Raport de activitate 28.02.2020

Activitati

Numar documente
produse

(unde este cazul)

Raspunsuri solicitari directii din cadrul Primariei Sectorului 3

-Raspuns catre Directia
Investitii  Achizitii —
disfunctionalitati unitati

de invatamant

Adrese catre directii din cadrul Primariei Sectorului 3

-Adresa catre Directia
Administrativa s
Management
Informational —necesar
materiale curatenie

Gradinita nr.154

Adrese catre institutii, unitati de invatamant, etc

-Adresa catre

SC OVAVINCI SRL

Pregatire dosare arhiva

-Arhivare documente an
2018

Deplasari institutii

-66 Unitati de
invatamant — semnare
documentatic demarare
procedura achizitie soft
contabilitate si servicii de
paza

-Liceul All. Cuza -
predare materiale
promovare pentru vizita

Soroca

Intocmirea documentatiilor de atribuire - referat de necesitate, caiet de

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

- Intocmire

documentatie pentru




achizitie centralizatd
,.electorcasnice”
-Intocmire documentatie
pentru achizitie
centralizata

»ervicii dezinsectie,

dezinfectie si deratizare”

Actualizeazd si administreazd 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

Colectare de informatii in vederea formularii raspunsurilor la solicitari

Colectare de informatii
in vederea formuldrii de
raspunsuri catre As. CS
RO Club maraton si
Fundatia ATLETIS

Pregatire documentatie premergatoare demararii unei proceduri de achizitie

-Colectare de informatii in

vederea elaborarii
documentelor de
achizitie Stagiunea

Muzicala Estivala- 1in
lucru

-Estimare valoare servicii
— eveniment Simfonii de
Vara (final).
-Prospectare de  piatd
pentru estimare valoare
servicii- eveniment
Cinema in aer liber- Tn

lucru

Documente - proceduri de achizitii

-Raspuns solicitare de

clarificari nr. 2 - Program




educational optionale
gradinite,  transmitere

spre postare site

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




