Raport de activitate 30.12.2019

Activitati Documente produse
(unde este cazul)
Sedinte -Sedinta saptamanala

Adrese catre directii din cadrul Primariei Sectorului 3

-1 adresa de inaintare
catre Directia Achizitii
Investitii (PAAP)

Situatii diverse

-Situatie in  vederea
controlului ex-post
Directia Control,

Antifrauda si Inspectii

-Contactare furnizori in
vederea incheierii
contractelor de achizitie
echipamente Si
electrocasnice Si
stabilirea detaliilor de
livrare a marfurilor la
unitatilor de invatamant

Procese verbale diverse

-2 Pv predare-primire
tichete sociale pentru

gradinita

Deplasari Parcul Titan

Intocmirea documentatiilor de atribuire - referat de necesitate, caiet de | -2  documentatii  de

sarcini, nota de estimare, strategie de contractare (achizitii centralizate) atribuire, achizitii
centralizate pentru
unitatile de invatamant

din sectorul 3, aferente
PAAP 2020. (intocmire,
inregistrare, printare in
vederea predarii la UAC)

Centralizeaza si transmite rapoarte cu privire la achizitiile efectuate in
vederea rectificarii bugetului

-1 Raport privind stadiul
achizitiilor efectuate pe
anul 2019

Intocmeste notele de fundamentare/rectificare si anexele cu bugetul
actualizat (rectificat) pentru fiecare unitate scolard in conformitate cu
situatiile centralizate (achizitiile efectuate) si comunicate de unitdtile de
invatamant

-Revizuire propunere
bugetara pentru anul
2020

Activitati administrative- secretariat

verificare, redirectionare
si raspuns e-mailuri,
repartizare documente,




copiere documente,
scan-uri, convorbiri
telefonice, consultare
legislatie, iIntocmire
raport de activitate
zilnic, consultare email
st Infocet, consultare
Monitorul Oficial,
preluare si distribuire
corespondenta

Sedinta de productie evenimente

-Sedinta tehnica
Jandarmeria Romana,
Politia Municipiului
Bucuresti, Politia
Capitalei, ISU, Politia
Locala- Parc Titan
-Sedinta productie Parc
Titan

Evenimente in pregatire

Revelion 2019
-probe tehnice artisti
-probe tehnice
echipamente

Comunicare facebook, cultura3.ro

-postare info
restrictionare acces,
masuri de securitate
-Moderare postari




