Raport de activitate 29.01.2020

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

-Participare la
dezbaterea publica
organizata la sediul PS3

-buget

Adrese catre directii din cadrul Primariei Sectorului 3

-transmitere spre plata
factura servicii medicale
eveniment Revelion,
raport justificativ, referat
de reangajare credite,

copie contract servicii

Réspunsuri solicitari unitati invatamant

-Raspuns catre Gradinita
nr.68 — materiale de

curatenie

Situatii diverse

-Intocmire Rapoarte de
evaluare pe anul 2019
-Centralizare nr de burse
pentru Sem Il an scolar
2019-2020

Participare Tn comisii de receptie la unitatile de invatamant preuniversitar de

stat

-Participare receptii
finale ,,Reamenajare
peisagistica si
intretinere a curtilor” -
Gradinita nr.187,
Gradinita nr.232,
Gradinita Brandusa

Pregatire dosare arhiva

-24 dosare




Deplasari institutii

-3 unitati de invatamant :

receptii finale

Tntocmirea documentelor de evaluare — grile de evaluare pentru fiecare

operator economic -DUAE, Tehnic, financiar- procese verbale, rapoarte

-Verificare contracte
subsecvente pentru
“uniforme Si
echipamente”

Consultari pe diferite spete cu Directii din cadrul Primariei sau cu alte
institutii, cu privire la — situatii neclare sau atipice legate de achizitie sau

raspunsuri solicitare de clarificdri, initierea unor proiecte de hotarari, etc.

-Consultare cu Directia

Investitii-Achizitii

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

documentelor solicitate

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
consultare

Oficial,

Infocet,
Monitorul
preluare si1  distribuire

corespondenta

Finantari nerambursabile

-Verificare dovezi de
plata finale depuse de
Asociatia Flower Power,

in cadrul proiectului




»Scenarii ca-n  filme”,
centralizare documente
la dosarul de decont.
-Intocmire raport
justificativ. 1n vederea
efectudrii platii pentru
servicii de  asistenta
medicalda — eveniment
dedicat Revelionului
2020.

-Verificare dovezi de
plata proiect Asociatia
Fair

-Consultare  Asociatia
Tineri pentru Tineri —
depunere dovezi de plata

proiect

Alte activitati

Opisare documente — in
lucru

-Colectare si centralizare
date in vederea
Tntocmirii raportului
anual de activitate
-postare pagina facebook
cu privire la finantarile

nerambursabile




