Raport de activitate 07.02.2020

Activitati

Numar documente
produse

(unde este cazul)

Raspunsuri solicitdri institutii de stat, etc

-Raspuns catre Institutia
Prefectului Municipiului
Bucuresti — siguranta in

scoli sem I an scolar

Raspunsuri solicitari directii din cadrul Primariei Sectorului 3

2019-2020

-Raspuns adresa catre
DIA. -  documente
solicitate (facturi,

procese  verbale  si
documente constatatoare
aferente contractelor

finalizate)

Raspunsuri solicitari organizatori evenimente, diverse aprobari domeniul

public

Intocmire 1 raspuns catre
Asociatia Culturala lulia
Hasdeu privind sprijin
financiar pentru premiile
particiantilor la
Concursul  International
de creatii literare si
expedierea acestuia pe

email.

Raspunsuri solicitdri unitati invatdmant

-Raspuns catre Liceul
Mihai lonescu —
majorare drepturi copii
cu CES si bursa

medicala




-Raspuns catre Scoala
Gimnaziald Leonardo
Da Vinci — majorare

drepturi copii cu CES

Activitati administrative- secretariat

verificare, redirectionare
si raspuns e-mailuri,
repartizare  documente,
copiere documente, scan-
uri, convorbiri
telefonice,  consultare
legislatie, intocmire
raport de activitate zilnic,
consultare  email i
Infocet, consultare
Monitorul Oficial,
preluare si  distribuire

corespondenta

Finantari nerambursabile

-Verificare decont
Asociatia Fair
-Verificare decont
Asociatia Tineri pentru

Tineri

Pregatire documentatie premergatoare demararii unei proceduri de achizitie

-Actualizare istoric de
contracte si cheltuieli
pentru evenimentele
cultural-artistice

desfasurate in ultimii 3

ani ( 1n lucru).




Situatii diverse

-Centralizare nr de burse
pentru Sem Il an scolar
2019-2020

-Centralizare informatii
cu privire la siguranta in
scoli sem I an scolar
2019-2020  (Raportare

catre Prefecturd)

Situatii diverse

Analiza Ghidul
Solicitantilor

Apel #3 — Activism civic
si advocacy

Granturi medii, mari si

strategice

Verificare si centralizare documentatie transmisda de catre unitatile de

invatamant in vederea Intocmirii situatiei pentru calculul taxei pe cladiri

-Verificare si
centralizare 3
documentatii transmise
de catre unitatile de

invatamant

Verificare si centralizare solicitari de finantare transmise de cétre unitatile de
invatamant in vederea intocmirii situatiei de finantare pentru Programul

Scoalad dupa Scoala

-Verificare s
centralizare solicitare de
finantare 2 unitati de

invatamant

Verificare si centralizare solicitare finantare bunuri si servicii, conform

contractelor incheiate de cétre unitdtile de invatamant

-Verificare si
centralizare 66 facturi
servicii mentenanta
contabilitate aferente

lunii ianuarie 2020

Pregatire dosare arhiva

-Arhivare documente an
2018




Actualizeazd si administreazd bazd de date cu contractele incheiate de
unitdtile de invatamant, stadiul achizitiilor demarate, planurile de achizitie,

documente de achizitiei cu stadii de revizuire, note de fundamentare

-Actualizarea bazei de
date cu achizitiile
efectuate




