Raport de activitate 26.02.2020

Activitati Numaér documente
produse
(unde este cazul)
Sedinte -Participare comisii —

sustinere 2 proiecte de
hotarare

-Participare sedinta
ordinara - Consiliul

Local Sector 3

Adrese de informare unitati de invatamant

-24 informari catre
unitatile de Tnvatamant —
depasiri abonamente

telefonie mobila

Situatii diverse

-Centralizare informatii -
necesar dezinfectanti pe
anul 2020

-Centralizarea listei
obiectelor de inventar

revizuite conform buget

Pregatire dosare arhiva

-Arhivare documente an
2018

Deplasari institutii

-Primaria Municipiului

Bucuresti

Intocmirea documentatiilor de atribuire - referat de necesitate, caiet de

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

-Intocmire documentatie
pentru achizitie

centralizata ,,Servicii de

=~

paza
Verificarea documentatiei in vederea incheierii contractelor — Tntocmire | -Verificarea
referat de angajare, transmiterea documentelor si invitatiilor pentru semnarea | documentatiilor in
contractelor, elaborarea si transmiterea comunicdrilor, publicarea anuntului | vederea achizitiilor




de atribuire, transmiterea in vederea postarii pe site a contractelor atribuire

pentru asigurarea transparentei decizionale etc.

privind “Servicii de
Wi-Fi”

Actualizeazd si administreaza bazd de date cu contractele incheiate de
unitatile 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

Raspunsuri organizatori evenimente

-Raspuns cu privire la
organizarea unui concet
de muzica klezmer 1in
parcul Coltea

-Raspuns cu privire la
organizarea unui cros in

parcul Titan

Colectare de informatii in vederea formularii raspunsurilor la solicitari

Colectare de informatii
in vederea formularii de
raspunsuri catre
Institutul European din

Romania

Participari la actiuni/activitati in afara institutiei

-Participare workshop
Primaria Municipiului
Bucuresti -in cadrul
proiectului European
Walk the Global Walk

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




