Raport de activitate 20.03.2020

Activitati

Numar documente produse

(unde este cazul)

Situatii diverse

-Opisare documente
procedura achizitie 2020-
optionale gradinite
-verificare buget si contracte
incheiate de unitdtile de
invatamant — servicii 2019 -
2020

Adrese

-revenire unitati de
invatamant -solicitare procese
verbale servicii efectuate in
anii 2019 si 2020

Activitati administrative- secretariat

verificare, redirectionare si
raspuns e-mailuri, repartizare
documente, copiere
documente, scan-uri,
convorbiri telefonice,
consultare legislatie,
Tntocmire raport de activitate
zilnic, consultare email si
Infocet, consultare Monitorul
Oficial, preluare si distribuire

corespondenta

Prelucrare dosare in vederea arhivarii

-64 de dosare

Deplasari

-12 unitati de Invatdmant,
consiliere Tn vederea

efectudrii achizitiilor




