Raport de activitate 13.12.2019

Activitati

Documente produse

(unde este cazul)

Situatii diverse

-Verificare executie pe
anul 2019 - burse

Procese verbale diverse

-4 PV furnizare mobilier
-3 PV furnizare masini
de spalat rufe
profesionale

-3 PV furnizare masini
profesionale pt curatat
pardoseala

Verificare si centralizare documentatie transmisa de catre unitatile de

invatdmant in vederea intocmirii situatiei pentru calculul taxei pe cladiri

-Verificare si
centralizare 1
documentatie de la

unitatile de invatamant

Verificare si centralizare documentatii raportare justificare sume utilizate
din finantarea de baza de la unitatile de invatamant particular acreditat si

confesional, pe anul 2019

-Verificare Si
centralizare 7
documentatii

Participare Tn comisii de receptie la unitatile de invatamant preuniversitar
de stat

-1 receptie Grad 240
lucrari peisagistica

-4 receptii furnizare
mobilier

-3 receptii furnizare
masini de spalat rufe
profesionale

-3 receptii furnizare
masini profesionale pt

spalat pardoseala




Deplasari institutii

-19 unitati de invatamant

Verifica respectarea de catre unitdtile de invatamant a legislatie In vigoare
privitoare la achizitiile publice, Incadrarea in bugetul alocat si avizeaza

contractele incheiate la nivelul unitatilor de invatamant

-Verificare 8 unitati de
invatamant - incheiere
Acte Aditionale pentru
,,Soft contabilitate”,
,.servicii wi-fi”, ,,servicii
paza”, ,,mentananta
cladiri”, ,,servcii ssm-
su”;

-Verificare 1
documentatie depusa in
vederea avizarii

contractului de achizitie

- Avizare 27 contracte,
“textile, perdele, lenjerii

de pat, etc”

Verifica actualizarea Planurilor de achizitie publicd si a realizarii

achizitiilor pentru fiecare unitate scolara

-Centralizarea planurilor
de achizitii  publice
pentru unitatile de

inavatamant 2020

Intocmeste notele de fundamentare/rectificare si anexele cu bugetul
actualizat (rectificat) pentru fiecare unitate scolarda in conformitate cu
situatiile centralizate (achizitiile efectuate) si comunicate de unitatile de

invatamant

-Centralizarea

propunerilor de buget
transmise de unitatile de
invatamant pentru anul
2020 in vederea
intocmirii bugetului local
-Nota rectificare buget an
2019 pentru unitatile de

invatamant




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

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

Evenimente n derulare /in pregatire

-Campanie de strangere
de jucarii Park Lake
-Revelion 2020 -parcul
Titan — verificare ridere
tehnice, stabilire timpi
necesari pentru probele
tehnice

-Gala de  Excelenta
Pepiniera de Talente —

repetitii Sala Gloria

Comunicare facebook, cultura3.ro

-monitorizare postari

Finantari nerambursabile

-finalizare decont proiect
Asociatia Bucharest
Sport Elite




-raport proiect Asociatia

Montage — in lucru

Alte activitati

-intocmire draft
comunicat de presa
pentru Revelion 2020;

discutii posibili parteneri

media
-stabilire intalnire
tehnica — amplasare

scenotehnica  Revelion
pentru data de
14.12.2019




