Raport de activitate 11.07.2019

Activitati

Numir documente
produse
(unde este cazul)

Analiza petitii, redactare raspunsuri

3

Réspunsuri solicitari institutii de stat

Informare si
redactare  raspuns
catre Institutia
Prefectului cu privire
la sesizarea unui
petent referitoare la
Scoala Neagoe
Basarab

Pregatire documente justificative pentru efectuarea de plati si transmiterea
acestora si a facturilor catre Directia Economica

2

Colectare de informatii In vederea formularii raspunsurilor la solicitari

Colectare informatii
cu privire la
sesizarea Sc Barbu
Delavrancea,

referitoare la plata
impozit imobil din
Parfumului 31

Verificare si centralizare documentatie transmisa de catre unitatile de
invatamant in vederea intocmirii situatiei spatiilor excedentare din cadrul
unitatilor de invatamant inchiriate/utilizate temporar

Verificare si
centralizare situatii
de la 2 unitati de
invatamant

Verificare si centralizare solicitari de finantare transmise de catre unitatile
de invatamant In vederea intocmirii situatiei de finantare pentru
Programul Scoala dupa Scoala pentru luna iunie 2019.

Verificare Si
centralizare  cerere
de la 1 unitate de
invatamant

Intocmire solicitare finantare Programul Scoald dupi Scoald pentru luna
iunie 2019

Intocmire st
transmitere solicitare
de finantare
Programul  Scoala
dupd Scoala pentru
luna iunie 2019

Verificare si centralizare necesar alocatii bugetare transmise de catre
unitdtile de invatamant in vederea rectificarii bugetului pe anul 2019

Verificare s
centralizare necesar
alocatii bugetare de
la 1  unitate de
invatamant

Verificare si centralizare documentatie depusa in vederea finantdrii
bunurilor si serviciilor contractate de catre unitatile de invatdmant pentru
luna iunie 2019

Verificare si
centralizare 63




facturi de servicii
SSM+ISU

Centralizare informatii primite de la unitati de 1n vederea Intocmirii

diverselor situatii solicitate de terti

-Verificare s
centralizare
informatii primite de

la 5  unitati de
invatamant in
vederea  Tntocmirii

situatiei cu privire la
contractele de
telefonie si internet,
-Verificare si
centralizare proiecte
sisteme tehnice de
securitate de la 6
unitati de invatamant

Verificare si avizare documentatie In vederea casarii obiectelor de
inventar de la unitatile de invatamant

Verificare si avizare
documentatii in
vederea casdrii de la
2 unitati de
invatdmant

Pregatire dosare arhivare

Aranjat, numerotat,
opisat 65 dosare

Activitati administrative- secretariat - verificare, redirectionare si raspuns
e-mailuri, repartizare documente, copiere documente, scan-uri, convorbiri
telefonice, consultare legislatie, intocmire raport de activitate zilnic, etc)

e-mailuri,
repartizare lucrari de
la mapa , copiere
documente , scanare
documente,
convorbiri telefonice
cu unitatile de
invatamant si
colaboratori
proiecte, cetateni,
companii

Activitate de documentare in vederea elaborarii documentatiilor de
achizitie (Programul pentru scoli si achizitiile centralizate) -documentare

Analiza caietelor de
sarcini transmise de

cu privire la legislatia aplicabild, incadrarea in bugetul alocat, estimarea | unitatile de
cantitatilor si valoarea totald achizitiei, stabilirea codului CPV, |invdtamant pentru
documentarea cu privire la specificatiile tehnice din caietul de sarcini, | pregatirea procedurii
prospectarea piata, verificarea bazei istorice, verificare oferte din piatd, | de achizitie
justificarea necesitatii de achizitie etc. centralizata — 14
caiete de sarcini
Intocmirea documentatiilor de atribuire - referat de necesitate, caiet de | 1 referate  de
sarcini, nota de estimare, strategie de contractare (achizitii centralizate), | necesitate




1 document - baze
istorice privitoare la

preturile din anii
anteriori pentru 1
tipuri de achizitii

8 documente-
formularea
solicitarilor de
revizuire a

documentatiilor de
achizitie in vederea

transmiterii catre
unitatile de
invatamant
Tntocmirea documentelor de evaluare — grile de evaluare pentru fiecare | 2 documentatii
operator economic -DUAE, Tehnic, financiar- procese verbale, rapoarte, | evaluare grila
Verifica respectarea de catre unitatile de invatdmant a legislatie In vigoare | 4 documentatii
privitoare la achizitiile publice, incadrarea in bugetul alocat si avizeaza | (caiet de sarcini,
contractele incheiate la nivelul unitatilor de invatamant referat, strategie,
nota de
fundamentare
Solicita unitatilor de Invatdmant completari si detalii in vederea avizarii | 8  solicitdri  de
contractelor de achizitie revizuire a
documentatiilor de
achizitie in
conformitate cu

rectificarile bugetare

Verifica actualizarea Planurilor de achizitie publicd si a realizarii
achizitiilor pentru fiecare unitate scolara

3 unititi scolare —
verificare actualizare
planuri de achizitii
dupa rectificare

Verificare status achizitic SEAP 1
Consultare interdepartamentala, in vederea intocmirii unui raspuns la o | 1
petitie a unei persoane juridice

Centralizare manifestari publice sfarsit de saptamana si transmiterea | 1
informatiilor actualizate catre Politia Locala

Moderare pagina facebook 1 1




