Raport de activitate 17.01.2020

Activitati

Documente produse

(unde este cazul)

Réspunsuri sesizdri petenti

-Raspuns catre petent —
probleme  legate de
iluminat si acces la Sc
195

Raspunsuri solicitdri institutii de stat, etc

-Transmitere raspuns
organism de gestiune
colectiva - CREDIDAM

Raspunsuri legea 544/2001

-Intocmire si transmitere
catre  responsabil -
raspuns Legea nr.
544/2001 - Asociatia

InfoCons

Raspunsuri solicitari unitati Invatamant

-Raspuns catre Sc 82-
reparatii avarii
-Raspuns catre Lic.
Dante Alighieri — calcul
utilitati pentru fiecare

consumator

Adrese citre institutii, unitati de invatamant, etc

- Adresa catre OPS3-
solicitare reparatii avarii
Sc 82

Situatii diverse

-Situatie facturi restante
2019

- Preluare informari de la
unitatile de invatamant —
nivel  prescolar  din

Sectorul 3, privind




numarul estimat de grupe
care se vor constitui in
anul scolar 2020-2021,
centralizare date (in
lucru) — informari de la 8

unitati de Invatamant.

Verificare si centralizare documentatie transmisd de catre unitatile de

invatamant in vederea Intocmirii situatiei pentru calculul taxei pe cladiri

-Verificare si
centralizare 7
documentatii primite de
la unitatile de

invatamant

Actualizare numar copii/elevi/tineri cu CES incadrati in unitatile de

invatamant de masa, pentru anul 2020

-Centralizare numar
copii/elevi/tineri cu CES
incadrati in unitatile de
invatimant de masa,

pentru anul 2020

Intocmirea documentatiilor de atribuire - referat de necesitate, caiet de

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

-Revizuire centralizare
privind achizitiile pentru

scoli

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

invatamant

-Revizuirea propunerilor
de buget pentru anul
2020

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

UCMR ADA

-Raport UCMR ADA
privind operele muzicale
utilizate Revelion 2020 -

n lucru

Alte activitati

Opisare documente
proceduri de achizitii si
contracte de finantare
anul 2019




