Raport de activitate 20.02.2020

Activitati Documente produse
(unde este cazul)
Sedinte Participare la sedinta

Comisiei de avizare

solicitari domeniul

Situatii diverse

public

-Centralizare
documentelor de
revizuire a PAAP;
-Centralizarea listei

obiectelor de inventar
revizuite conform buget ;
-Postare Infocet PAAP si
nota de fundamentare

Cultura

Verificare si centralizare documentatie transmisd de catre unitdtile de

invatamant in vederea intocmirii situatiei pentru calculul taxei pe cladiri

-Verificare si
centralizare 2
documentatii transmise
de catre unitatile de

invatamant

Pregatire dosare arhiva

-Arhivare documente an
2018

Intocmirea documentatiilor de atribuire - referat de necesitate, caiet de

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

-Centralizare date pentru
procedura de achizitie
privind “servciile de
paza”

-Intocmire Referat de
necesitate caiet de

sarcini si nota de




estimare n vederea
demararii procedurii de
achizitie privind

,,Serviciile de paza”

Actualizeazd si administreazd bazd de date cu contractele incheiate de
unitatile 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

Adrese catre directii din cadrul Primariei Sectorului 3

Transmitere catre
Directia Economica —
raport justifictiv+facture
UCMR Ada, in vederea
efectuarii platii

Transmitere catre
Directia Economica —
referat  aprobat  de

angajare fonduri
procedura optionale
gradinite

Pregatire documentatie premergatoare demararii unei proceduri de achizitie

Elaborare draft contract
program educational-
optionale gradinite
Finalizare documentatie
de atribuire optionale
gradinite

Aprobare documente
demarare procedura

optionale gradinite

Documente - proceduri de achizitii

-Centralizare oferte
servicii artistice, pentru
anul 2020.




-postare  SICAP  +site
PS3 anunt optionale
gradinite, insotit  de
documentatia de

atribuire

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

Finantari nerambursabile

- Raport justificativ plati
asociatia AIRDU- Fortul
13 Jilava- Tinerii fata in
fata cu ororile

comunismului;




