Raport de activitate 16.03.2020

Activitati Documente produse
(unde este cazul)
Sedinte -Sedinta saptamanala

-Sedinta cu privire la
organizarea programului de
lucru din cauza COVIT19

Adrese catre directii din cadrul Primariei Sectorului 3

-Nota de fundamentare -
rectificare buget art. 20.01.09
catre Directia Economica
-Transmitere catre Directia
Resurse Umane fise de post
pentru posturile vacantate in
data de 16.03.2020(4 posturi)

Adrese catre unitati de invatamant

-Solicitare transmitere procese
verbale privind efectuarea
dezinfectiilor in unitatile de

invatamant

Documente - proceduri de achizitii

-Anunt atribuire - contract de
servicii Program educational
optionale gradinite; intocmire
si transmitere spre publicare
site

-verificare documentatie
achizitie directd servicii paza
(30 unitati de Tnvatamant)
-verificare documentatie
achizitie servicii SSM si PSI

(25 unitati de Tnvatamant)




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

Actualizeaza si administreaza baza 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 cu servicii
(anul 2019) -1n lucru

Pregatire dosare pentru arhiva

-82 dosare

Verificare facturi servicii

-43 de facturi, servicii internet
(acces wi-fi)

-decont justificativ cheltuieli
efectuate  evenimente  luna

decembrie (in lucru)

Alte activitati

-relocare in spatiile eliberate
(mutare mobilier Si

calculatoare)




