Raport de activitate 18.11.2019

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

Réspunsuri sesizari petenti

-Raspuns catre petent —

bursa de merit

Verificare si centralizare documentatie transmisa de catre unitatile de

invatdmant in vederea intocmirii situatiei pentru calculul taxei pe cladiri

-Verificare si
centralizare 4 situatii
transmise de catre unitati

de invatamant

Verificare si centralizare situatii transmise de catre unitatile de invatamant
n vederea finantarii burselor scolare pentru lunile noiembrie si decembrie
2019

-Verificare si
centralizare 9 situatii
transmise de catre

unitatile de invatamant

Verificare si centralizare documentatie depusa in vederea finantarii
drepturilor copiilor cu CES incadrati in unitatile de invatdmant de masa,

pentru luna octombrie 2019

-Verificare Si
centralizare 7 situatii
transmise de catre

unitatile de invatamant

Pregatire dosare arhiva

-43 dosare

Deplasari institutii

-Deplasare la 4 unitati de
invatamant in vederea
semnarii documentatiilor
de atribuire (referat de
necesitate, caiet de
sarcini, notd de estimare)
pentru  achizitiile de
material didactic, seifuri
(case de bani) si sisteme

de sonorizare




-Colegiul Tehnic
Nenitescu — intalnire cu
DIA in vederea
reabilitarii Corp B pt
spatii Liceul Logos

Tntocmirea documentelor de evaluare — grile de evaluare pentru fiecare

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

-Proces Verbal grila
tehnica pentru achizitia
de ,,ustensile de bucatarie
pentru gradinitele din

Sectorul 3”;

- Solicitare de clarificari
pentru  achizitia  de
,ustensile de bucatarie
pentru gradinitele din

Sectorul 3”;

Participa la evaluari in comisiile de evaluare constituite la nivelul

Sectorului 3 al Muncipiului Bucuresti

-Comunicare  semnare
acord-cadru “achizitie de
uniforme si echipamente
pentru  unitatile  de

invatamant”

Consultari pe diferite spete cu Directii din cadrul Primariei sau cu alte
institutii, cu privire la — situatii neclare sau atipice legate de achizitie sau

raspunsuri solicitare de clarificari, initierea unor proiecte de hotarari, etc.

-Consultare UAC cu
privire la achizitia de
“electronice si

electrocasnice pentru

unitatile de invatamant”

Verifica respectarea de catre unitatile de Invatdmant a legislatie in vigoare
privitoare la achizitiile publice, incadrarea in bugetul alocat si avizeaza

contractele incheiate la nivelul unitatilor de invatamant

-Verificare 10
documentatii depuse in

vederea avizarii




contractelor de achizitii
pentru Programul Scoala

dupa Scoala

Verifica actualizarea Planurilor de achizitie publica si a realizarii

achizitiilor pentru fiecare unitate scolara

-Verificare 13 planuri de
achizitie publica de la

unitatile scolare

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

invatdmant

-Proiect rectificare buget
pentru  unitatile  de

invatamant

Actualizeaza si administreazd bazd de date cu contractele incheiate de
unititile 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

Documente - proceduri de achizitii

-Servicii de pirotehnie
pentru Revelion:
intocmire si transmitere 3

solicitari de clarificari.

Acord cadru 2019-2021

-Intocmire invitatie de
participare pentru
contractul  subsecvent
nr. 5, verificare cantitati
disponibile pe acordul
cadru, transmitere
invitatie de participare
catre operatorii

economici.

Finantari nerambursabile

- Urmarire activitati -
proiect Capcana
dependentelor, derulat de

Asociatia Mens Sana.




- Proiectul Prodivers
derulat de Asociatia
Proetnica — Tncheiere
activitati. Intocmire

raport decont — in lucru.

-Monitorizare de presa
proiecte (comunicate de
presa, informari pe site-
urile si paginile de
Facebook ale

asociatiilor, etc)

-analiza dosar decont -
proiect Asociatia

Diaconia

-Verificat promovare on-
line proiecte-link-uri,
pagina de FB- a
proiectului Fortul 13
Jilava-Tinerii fata in fata
cu ororile
comunismului, Asociatia
AIRDU si a proiectului
Sectorul 3 danseaza,
Asociatia Bucharest

Sport Club Elite




Comunicare Asociatia
Culturala ACT - stadiul

proiectului

Alte activitati

-Analizare ghidului
solicitantului de finantari
nerambursabile alocate
de la bugetul local al S3
al Municipiului
Bucuresti pt activitati
nonprofit de interes
general in  vederea
propunerii de
completari/modificari

pentru  sesiunea  de
finantari din anul 2020-

TN 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
st Infocet, consultare
Monitorul Oficial,
preluare si distribuire

corespondenta




