Raport de activitate 21.02.2020

Activitati

Documente produse
(unde este cazul)

Situatii diverse

-Centralizare documentelor de
revizuire a PAAP;
obiectelor de

-Centralizarea listei

inventar revizuite conform buget ;

Verificare si centralizare documentatie transmisd de catre
unitatile de Tnvatamant in vederea intocmirii situatiei pentru

calculul taxei pe cladiri

-Verificare si centralizare 1
documentatie transmise de catre

unitatile de Tnvatdmant

Pregatire dosare arhiva

-Arhivare documente an 2018

Deplasari institutii

-Scoala Gimnaziald Nicolae Labis —
identificare solutie remediere debit apa

rece

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 in
vederea demararii procedurii de

’

achizitie privind ,, Serviciile de paza’

Demararea procedurilor de achizitie

-Intocmire ~ documentatie  pentru
achizitia de “Tichete sociale gradinita
-prospectare de piata servicii artistice —
in  pregiatire eveniment  Zilele
Sectorului 3; in pregatire Flori pentru

suflet. Remember Florian Pittis

Actualizeazd si administreazd baza 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




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

Finantdri nerambursabile

- verificare anunt Monitorul Oficial
-preluare factura Monitorul Oficial si

transmiterea acesteia spre inregistrare




