Raport de activitate 09.01.2020

Activitati

Documente produse

(unde este cazul)

Adrese catre directii din cadrul Primariei Sectorului 3

-1 Adresa catre Directia
Comunicare - Raportare
Invatamant- Planul de
actiuni pentru realizarea
obiectivelor cuprinse in
Programul de guvernare
2017-2020 sem Il an
2019; Raportare Cultura-
in lucru

-2Adrese inaintare
contracte  subsecvente
catre UAC

Colectare de informatii in vederea formularii raspunsurilor la solicitari

Analiza  legislatie n
vigoare cu privire la
drepturile de autor, in

vederea formularii unui

Situatii diverse

raspuns catre
CREDIDAM

-Situatie  in  vederea
controlului ex-post
Directia Control,

Antifrauda si Inspectii
-Situatie facturi restante
2019

-Calcul utilitati chiriasi
Lic Dante Alighieri




Verificare si centralizare solicitdri de finantare transmise de catre unitatile
de Invatamant in vederea intocmirii situatiei de finantare pentru Programul

Scoala dupa Scoala

-Verificare si centralizare
2 documentatii aferente

lunii decembrie 2019

Intocmire solicitare finantare Programul Scoald dupa Scoala

-Intocmire si transmitere
solicitare finantare
Programul SDS aferent

lunii decembrie 2019

Verificare si centralizare solicitare finantare bunuri si servicii, conform

-Verificare si centralizare

contractelor incheiate de catre unitatile de invatamant 65 facturi servicii
mentenanta cladiri
aferente lunii decembrie
2019

Pregatire dosare arhiva -30 dosare

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 clarificari, initierea unor proiecte de hotarari, etc.

-Consultare UAC

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

invatamant

-Revizuirea propuneril de

buget pe anul 2020

Actualizeaza si administreazd baza 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

Finantari nerambursabile

- Centralizare informatii
pentru intocmirea

raportului anual privind

rezultatele proiectelor cu
finantare nerambursabila

de la bugetul local,

desfasurate in 2019.




- Preluare si gestiune
arhiva foto, transmisa de
ACS Elite Running -

Maratonul 1 Decembrie.

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

corespondenta

Monitorizare presa

-Monitorizare presa
eveniment 1 Decembrie
2019 (FINAL)

-Monitorizare presa
eveniment Revelion 2020

(in lucru)




