Raport de activitate 10.03.2020

Activitati

Numar documente produse

(unde este cazul)

Réspunsuri sesizdri petenti

-2 Raspunsuri catre petenti —
sesizare lipsa apa la Scoala
Gimnaziala N. Labis

-1 Raspuns cdtre petent —
sesizare lipsda apa calda si
sdpun la Scoala Gimnaziala
Cezar Bolliac

-1 Raspuns cdtre petent —
solicitare stare sistem de
supraveghere video la Scoala

Gimnaziala N. Labis

Raspunsuri solicitari directii din cadrul Primariei Sectorului 3

-Raspuns actualizarea PAAP-
ului  Tn  conformitate cu

bugetul aprobat pe 2020

Adrese citre institutii, unitati de invatamant, etc

-Adresa catre Ministerul de
Finante si ISMB - solicitare

suplimentare sume de tva

Colectare de informatii in vederea formularii raspunsurilor la solicitari

Colectare de informatii in
vederea  formuldrii  unui
raspuns referitor la
desfdasurarea unui eveniment

in parcul Coltea

Pregatire documentatie premergatoare demararii unei proceduri de

achizitie

Prospectare de piatd servicii
ZS3-1n lucru
Documentatia in  vederea

demararii ~ procedurii  de




achizitie pentru evenimentul
cultural — artistic n aer liber,

Flori pentru suflet. Remember
Florian Pittis, editia a VIII-a —

in lucru

Intocmire solicitare finantare Programul Scoald dupa Scoala

-Intocmire si  transmitere
solicitare de finantare pentru

luna februarie 2020

Verificare si centralizare necesar alocatii bugetare transmise de catre

unitatile de invatdmant in vederea rectificarii bugetului pe anul 2020

-Verificare si centralizare 5
documentatii transmise de

catre unitatile de invatamant

Nota de fundamentare privind rectificarea bugetului pe anul 2020

-Intocmire nota de
fundamentare privind
rectificarea  bugetului  pe
unitatlie de  invatamant,

pentru anul 2020

Intocmire solicitare finantare acordare drepturi copii cu CES incadrati

in unitatile de Invatdmant de masa si special

-Intocmire si  transmitere
solicitare de finantare drepturi
copii cu CES din unitatie de
invatamant de stat de masa si
special

- Intocmire si transmitere
solicitare de finantare drepturi
copii cu CES din unitatie de

invatamant particular de masa

Intocmire rapoarte de specialitate , documentatie proiecte de hotirare cu
privire la burse, copii cu CES, retea scolard, finantare de baza a unitatilor
de invatamant particular acreditat si confesional, schimbari de
destinatie, Programul Scoald dupd Scoald, Desemnare reprezentanti ai

consiliul local si primar in Consiliul de Administratie etc.

-Intocmire raport de
specialitate la proiectul de
hotarare privind modificarea
HCLS3 nr.36/26.02.2020-
burse sem II an scolar 2019-

2020




Pregatire dosare arhiva

-Arhivare documente an
2018

Deplasari institutii

-17 unitati de Tnvatdmant

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 si
Infocet, consultare Monitorul
Oficial, preluare si distribuire

corespondenta

Transmitere documentatii UAC catre unitatile scolare cu asigurarea
suportului Tn vederea finalizarii achizitiilor centralizate — incheierea

contractelor subsecvente,

-Predare la UAC contracte
subsecvente de ustensile de
bucatarie conform Acordului
Cadru nr. 763644 din
19.12.2019

-Predare  la UAC a
contractelor de  furnizare

elecrocasnice — achizitie 2019

Actualizeaza si administreaza baza de date cu contractele incheiate de
unitdtile de invdtdmant, stadiul achizitiilor demarate, planurile de

achizitie, documente de achizitiei cu stadii de revizuire etc

-Actualizarea bazei de date
cu achizitiile efectuate

Alte activitati

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

domeniul public




