
Raport de activitate 23.01.2020 

Activități   Documente produse                             

(unde este cazul) 

Ședinte - Sedinta Prefectura cu 

privire la situatia 

unitatilor de invatamant 

– prezentare situatie si 

masuri intreprinse pentru 

diminuarea efectelor 

gripei 

Răspunsuri solicitări  -Raspuns catre o 

societate cu privire la 

constituirea unui drept 

de trecere/servitute de 

trecere asupra terenului 

apartinand unei unitati 

de invatamant 

Adrese către instituții, unități de învățământ, etc -Adresa catre scolile si 

liceele de pe raza 

sectorului 3 – solicitare 

transmitere numar burse 

sem II an scolar 2019-

2020 

 

Informare lunară conform prevederilor HCLS 3 nr.580/2018 cu privire la 

contractele de închiriere sau de utilizare temporara a spatiilor excedentare 

încheiate de catre unitatile de invatamant  

-Informare si transmitere 

catre Directia Asistenta 

Sociala  

 



Întocmire situație pentru calculul taxei pe clădiri  -Intocmire si transmitere 

situatie catre DITL 

Sector 

Verificare și centralizare întocmirea documentelor constatatoare de catre 

unitatile de invatamant 

-Verificare si 

centralizare 15 

documente constatatoare 

intocmite de catre 

unitatile de invatamant – 

obiecte de inventar si 

servicii 

Actualizare numar copii/elevi/tineri cu CES încadrați în unitățile de 

învățământ de masă, pentru anul 2020 

-Centralizare numar 

copii/elevi/tineri cu CES 

încadrați în unitățile de 

învățământ de masă, 

pentru anul 2020 

Pregatire  dosare arhivă -1 biblioraft 

Întocmirea documentațiilor de atribuire -  referat de necesitate, caiet de 

sarcini, notă de estimare, strategie de contractare (achiziții centralizate) 

-Revizuire centralizare 

privind achizitiile pentru 

scoli 

Activități administrative- secretariat  verificare, redirecționare  

și răspuns e-mailuri, 

repartizare documente, 

copiere documente, 

scan-uri, convorbiri 

telefonice, consultare 

legislație, întocmire 

raport de activitate 

zilnic, consultare email 

și Infocet, consultare 

Monitorul Oficial, 



preluare și distribuire 

corespondență 

UCMR ADA -Raport UCMR ADA 

privind operele muzicale 

utilizate Revelion 2020 

– verificare date, calcul 

cote datorate, verificare 

playlist-uri declarate, 

print în vederea 

depunerii 

Alte activități -opisare  dosare achizitii 

si finantări 

nerambursabile 

-consultare beneficiari 

finantari nerambursabile 

cu privier la depunerea 

documentelor 

justificative – efectuare 

plati 

-consultare documente 

strategice in domeniul 

culturii  

 


