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Activități   Documente produse                             

(unde este cazul) 

Raspunsuri solicitări direcții din cadrul Primăriei Sectorului 3  -Raspuns catre Serviciul 

Control Intern, 

Compartimentul de 

Situatii de Urgenta cu 

privire la unitatile de 

invatamant -monument 

istoric 

Adrese către instituții, unități de învățământ, etc -Adresa catre ISMB – 

revenire raspuns 

transmis cu privire la 

grupele de anteprescolari 

din gradinite 

Verificare și centralizare documentație transmisă de către unitățile de 

învățământ în vederea întocmirii situației pentru calculul taxei pe clădiri  

-Verificare si 

centralizare 2 situatii 

transmise de catre unitati 

de invatamant 

Verificare și centralizare situatii transmise de către unitățile de învățământ 

în vederea finantarii burselor scolare pentru lunile noiembrie si decembrie 

2019 

 

-Verificare si 

centralizare 14 situatii 

transmise de catre 

unitatile de invatamant 

Verificare și centralizare documentatie depusa in vederea finantarii 

drepturilor copiilor cu CES încadrați în unitățile de învățământ de masă, 

pentru luna octombrie 2019 

-Verificare si 

centralizare 10 situatii 

transmise de catre 

unitatile de invatamant  

Deplasari institutii -Deplasare la 9 unitati de 

invatamant in vederea 



semnarii documentatiilor 

de atribuire (referat de 

necesitate, caiet de 

sarcini, notă de estimare) 

pentru achizitiile de 

material didactic, seifuri 

(case de bani) si sisteme 

de sonorizare 

-ISMB 

Întocmirea documentelor de evaluare – grile de evaluare pentru fiecare 

operator economic -DUAE, Tehnic, financiar- procese verbale, rapoarte,  

-Proces Verbal verificare 

DUAE pentru achizitia 

de „ustensile de bucatarie 

pentru gradinitele din 

Sectorul 3”; 

Participă la evaluări în comisiile de evaluare constituite la nivelul 

Sectorului 3 al Muncipiului București 

-Comunicare semnare 

acord-cadru “achizitia de 

lenjerii pentru unitatile 

de invatamant” 

 

-Participare la evaluarea 

ofertei tehnice pentru 

“achizitie de uniforme si 

echipamente pentru 

unitatile de invatamant” 

 

-Nota justificativa 

anulare procedura de 

achizitie “electronice si 

electrocasnice  pentru 

unitatile de invatamant “ 



Consultări pe diferite spețe cu Direcții din cadrul Primariei sau cu alte 

institutii, cu privire la – situații neclare sau atipice legate de achiziție sau 

răspunsuri solicitare de clarificări, inițierea unor proiecte de hotarari, etc.  

-Consultare UAC  cu 

privire la achizitia de 

“electronice si 

electrocasnice pentru 

unitatile de invatamant” 

Verifica actualizarea Planurilor de achiziție publică și a realizării 

achizițiilor pentru fiecare unitate școlară 

-Verificare 16 planuri de 

achiziție publică de la 

unitatile scolare 

Actualizează și administrează bază de date cu contractele încheiate de 

unitățile de învățământ, stadiul achizițiilor demarate, planurile de 

achiziție, documente de achiziției cu stadii de revizuire, note de 

fundamentare  

-Actualizare baza de 

date cu achizitiile 

efectuate. 

Documente  - proceduri de achiziții -Consultare speţe CNSC; 

-primire si inregistrare 

solicitari de clarificari 

procedura in derulare;  

Raportul procedurii – 

evenimente decembrie , 

intocmire si transmitere 

catre operatorii 

economici a 

comunicarilor privind 

rezultatul procedurii, 

arhivare documente 

procedura evenimente 

luna decembrie 

Activități administrative- secretariat  - Preluare si distribuire 

corespondenta 

Verificare, redirecționare 

și răspuns e-mailuri, 

repartizare documente, 



copiere documente, scan-

uri, convorbiri 

telefonice, consultare 

legislație, întocmire 

raport de activitate zilnic, 

consultare email și 

Infocet, consultare 

Monitorul Oficial, 

preluare și distribuire 

corespondență -

convorbiri telefonice cu 

unitătile de invatamant si 

colaboratori 

Finanțări nerambursabile  - Urmărire activități - 

proiect Capcana 

dependențelor, derulat de 

Asociația Mens Sana.  

 

- Proiectul Prodivers 

derulat de Asociația 

Proetnica – încheiere 

activități 

 

- Monitorizare de presă 

proiecte (comunicate de 

presă, informări pe site-

urile și paginile de 

Facebook ale 

asociațiilor, etc) 

-  



- Urmărire activitate 

proiect Made in Ro- 

Asociația ESCU-

conferință- loc de 

desfășurare: Hanul 

Gabroveni  

 

-Verificat promovare on-

line proiecte-link-uri, 

pagina de FB- a 

proiectului Fortul 13 

Jilava-Tinerii față în față 

cu ororile 

comunismului, asociația 

AIRDU și a proiectului 

Sectorul 3 dansează, 

asociația Bucharest 

Sport Club Elite 

 

Urmarire activitati 

proiect Asociatia 

Culturala ACT 

 

Alte activități Analizare ghidului 

solicitantului de finanțări 

nerambursabile alocate de 

la bugetul local al S3 al 

Municipiului București pt 

activități nonprofit de 

interes general în vederea 

propunerii de 



completări/modificări 

pentru sesiunea de 

finanțări din anul 2020- ÎN 

LUCRU 

 


