Raport de activitate 28.01.2020

Activitati Documente produse
(unde este cazul)
Sedinte - Control APIA

Réspunsuri sesizdri petenti

-Raspuns catre petent —
bursa de ajutor social
(medicala) pe sem Il an
scolar 2019-2020

Raspunsuri solicitari organizatori evenimente

-Raspuns agentie de
evenimente cu privire la
organizarea unui
eveniment in Centrul

Istoric

Pregatire documentatie premergatoare demararii unei proceduri de achizitie

-Prospectare de piatd —
servicii artistice:
transmitere cereri de
ofertare catre artisti si
agentii de impresariat,
pentru comunicarea
cotatillor  de  piata
actualizate pe anul 2020

— 85 de cereri trimise

Situatii diverse

-Intocmire Rapoarte de
evaluare pe anul 2019
-Centralizare  contracte
evenimente 2019 pentru
elaborare  raport de
activitate

-Raport centralizator

aparitii media




evenimente 2019 -pentru
elaborare  raport de
activitate

-Opisare documente
achizitii 2019 si finantari
nerambursabile
-Selectie foto 2019 -
realizare material

retrospectiva

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 i
Infocet, consultare
Monitorul Oficial,
preluare si distribuire

£l

corespondenta

Finantari nerambursabile

-Verificare documente

Asociatia Fair -in lucru

Intocmirea documentelor constatatoare

-Intocmire 5 documente

constatatoare

Participare Tn comisii de receptie la unitatile de invatamant preuniversitar de

stat

-Participare receptii
finale ,,Reamenajare
peisagistica si

intretinere a curtilor” -




Gradinita nr.216,
Gradinita nr.255,
Gradinita Floare de Colt

Pregatire dosare arhiva

-1 biblioraft investitii
-1 biblioraft “Programul

pentru scoli”

Deplasari institutii

-3 unitati de invatamant :
receptii finale
-2 unitati de invatamant —
control APIA

Pune la dispozitie date, informatii si documentele pe care le-a elaborat sau
arhivat la nivelul serviciului 1in vederea realizarii auditului intern sau
verificarilor altor organe abilitate in acest sens (Curtea de Conturi) sau de

catre Unitatile de Invatdmant

-Consultat arhiva

-pentru predarea echipei
de control APIA a unor
completari conform

solicitarilor primite

Alte activitati

-analiza documente
strategice in domeniul
culturii

-finalizare discutii
operator  privat, in
vederea realizarii de
spectacole de teatru si
spectacole la sala Gloria
-consultare Teatrul
Metropolis, in vederea
identificarii
oportunitatilor de
colaborare cu operatori
privati — organizare

evenimente Sala Gloria




-transmitere  informatii
catre Directia
Comunicare — elaborare
comunicat presa premiu
obtinut pentru
organizarea unui

eveniment




