Raport de activitate 09.03.2020

Activitati Numaér documente produse
(unde este cazul)
Sedinte -Sedinta saptamanala

Adrese catre institutii, unitati de invatamant, etc

-20 Adrese informare
repartizare  sume  pentru
finantarea de baza pentru
invatamantul particular  si
solicitare transmitere cereri de

finantare pentru trim [ 2020.

Pregatire documentatie premergdtoare demararii unei proceduri de

achizitie

- Elaborare caiet de sarcini si
strategie contractare
eveniment Stagiunea
muzicala estivald in aer liber,
editia a XV-a- in lucru
Documentatie in  vederea
demararii ~ procedurii  de
achizitie pentru evenimentul
cultural — artistic Tn aer liber,
Flori pentru suflet. Remember
Florian Pittis, editia a VIII-a —

in lucru

Intocmire solicitare finantare burse

-Intocmire si  transmitere
cerere de finantare burse
lunile ianuarie, februarie,
martie 2020.

Verificare si centralizare solicitdri de finantare transmise de catre
unitatile de Invatamant in vederea intocmirii situatiei de finantare pentru

Programul Scoala dupa Scoala

-Verificare si centralizare 6
documentatii transmise de
catre unitatile de invatamant

pentru luna februarie 2020




Nota de fundamentare privind rectificarea bugetului pe anul 2020

-Reactualizare si centralizare
necesar buget drepturi copii
cu CES

Verificare si centralizare documentatie transmisa de catre unitatile de
invatamant in vederea Intocmirii situatiei de finantare a drepturilor

copiilor cu CES

-Verificare si centralizare 7
documentatii transmise de
catre unitatile de invatamant
pentru acordarea drepturilor

pe luna februarie 2020

Pregatire dosare arhiva

-Arhivare documente an
2018

Deplasari institutii

-10 unitati de Invatdmant

Activitati administrative- secretariat

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

corespondenta

Intocmirea documentatiilor de atribuire - referat de necesitate, caiet de

sarcini, notd de estimare, strategie de contractare (achizitii centralizate)

-Intocmire centralizare pentru
achizitie centralizata
»electocasnice”

-Intocmire referat de necesitate,
caiet de sarcini, nota de
estimare, achizitie centralizata
»Servicii dezinsectie, dezinfectie

si deratizare”




Actualizeaza si administreaza baza de date cu contractele incheiate de
unitdtile de invatdmant, stadiul achizitiilor demarate, planurile de
achizitie, documente de achizitiei cu stadii de revizuire, note de

fundamentare

-Actualizarea bazei de date

cu achizitiile efectuate

Alte activitati

-Consultare legislatie
privind executarea
contractelor de achizitie
publica in situatia de forta
majora.

-Actualizare centralizator cu
detaliile
evenimentelor/manifestarilor
ce vor fi organizate pe

domeniul public




