Raport de activitate 13.02.2020

Activitati Numaér documente
produse
(unde este cazul)
Sedinte -sedinta interna -

reorganizare

Réspunsuri solicitari unitati invatamant

-Raspuns catre Scoala
Gimnaziald Federico
Garcia Lorca — majorare

drepturi copii cu CES

Verificare si centralizare documentatie transmisa de catre unitatile de

invatamant in vederea Intocmirii situatiei pentru calculul taxei pe cladiri

-Verificare si
centralizare 7
documentatii transmise
de catre unitatile de

invatamant

Verificare si centralizare solicitare finantare bunuri si servicii, conform

contractelor incheiate de cétre unitétile de invatamant

-Verificare si
centralizare 12 facturi —

dotari investitii

Intocmire solicitare finantare bunuri si servicii, conform contractelor

incheiate de catre unitatile de Tnvatamant

-Intocmire si transmitere
situatie de finantare
bunuri si servicii,

investitii — ianuarie 2020

Verificare si centralizare documentatie transmisd de catre unitatile de
invatamant in vederea intocmirii situatiei de finantare a drepturilor copiilor

cu CES

-Verificare s
centralizare 31

documentatii

Pregatire dosare arhiva

-Arhivare documente an
2018

Intocmirea documentatiilor de atribuire - referat de necesitate, caiet de

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

- Centralizare date

pentru procedura de




achizitie privind
“servciile de paza”

-Actualizare informatii

privind achizitiile
centralizate pentru
,,electronice Si
electrocasnice”

Actualizeazd si administreazd bazd de date cu contractele incheiate de
unitatile 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

Pregatire documentatie premergatoare demararii unei proceduri de achizitie

-Actualizare referat
necesitate si  estimari
pentru servicii avand ca
obiect organizarea de
cursuri  optionale de
limba engleza si dans in
unitatile de Invatamant
de stat-nivel prescolar

din Sectorul 3 (in lucru).

Documente - proceduri de achizitii

Analiza si  consultari
documentatie procedura
achizitie proiect
educational in gradinite-

n lucru

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

Finantari nerambursabile

- Comunicari cu
membrii asociatiei
AIRDU;

-Verificare decont
Asociatia Fair
-Verificare decont
Asociatia Tineri pentru
Tineri

- Tntocmire raport
verificare documente
plati pentru proiectul
Capcana dependentelor
derulat de Asociatia

Mens Sana




