Raport de activitate 20.12.2019

Activitati Documente produse
(unde este cazul)
Sedinte Participare sedinta

Comisia de disciplind

Réspunsuri solicitari institutii de stat, etc

-Raspuns catre Asociatia
Grupul de Sustinere
Locala -bursa de
recunostinta elevi

campioni nationali la sah

Adrese catre directii din cadrul Primariei Sectorului 3

-informare transmisa
catre Politia Locala cu
privire la masinile de
organizare pentru
competitie Loteria
Romana — patinoar Parc
Al.l1.Cuza

-transmitere 5 contracte
in format scan, spre

postare pe site

Adrese de informare unitati de invatamant

-Adresa informare catre
5 unitati de invatamant -

notificare control APIA

Adrese catre institutii, unitati de invatamant, etc

-Nota de comanda catre
SODEXO -tichete pentru
gradinita lunile oct, noi,
dec 2019 — 7 tichete

-Adresa catre Sc 47 si

Grad 255 — desemnare




responsabil  distrubuire
tichete sociale pt
gradinita

Pregatire documentatie solicitata de catre Directii din cadrul Primariei in

vederea achizitiilor comune sau centralizate

-pregatire documente
preliminare  demarare
acord cadru — optionale
gradinite (in lucru)

Situatii diverse

-Executie sume defalcate
din tva—drepturi copii cu
CES

-Executie sume defalcate
din tva — finantare de
baza invatamant

particular

Intocmire situatie pentru calculul taxei pe cladiri

-Intocmire si transmitere
catre DGITL Sector 3-
situatie spatii inchiriate
pe luna noiembrie 2019

Intocmire solicitare finantare Programul Scoala dupi Scoala

-Intocmire si transmitere
solicitare de finantare
servicii  catering luna
decembrie 2019

Solicitare finantare bunuri si servicii, conform contractelor incheiate de catre

unitatile de Invatdmant

-Intocmire si transmitere
solicitare de finantare
B+S si Investitii

Intocmire solicitare finantare acordare drepturi copii cu CES incadrati in
unitatile de Invatamant de masa si special (unitati de invatamant de stat si

particular) pentru luna octombrie 2019

-Intocmire si transmitere
solicitare de finantare
drepturi copii cu CES
invatamant de  stat

(suplimentare)




Intocmire solicitare finantare pentru decontarea cheltuielilor pentru naveta la
si de la locul de munca a cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar

din invatdmantul preuniversitar de stat

-Intocmire si transmitere
solicitare de finantare
naveta cadre didactice

Intocmirea documentatiilor de atribuire - referat de necesitate, caiet de

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

-2 documentatii pentru:
“plase  de insecte”,

“aviziere pentru scoli”

Verifica respectarea de catre unitatile de invatamant a legislatie in vigoare
privitoare la achizitiile publice, incadrarea in bugetul alocat si avizeaza

contractele incheiate la nivelul unitatilor de invatamant

13

documentatii depuse in

-Verificare

vederea avizarii

contractelor de achizitii

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

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

Evenimente 1n derulare /in pregatire

Revelion 2019
-deplasare in Parcul ALl
Cuza -eliberare spatiu

adiacent statuie Calul




Titanilor, pregatire
pentru montare scena
-discutii cu operatorul
economic -tehnic —
pentru realizarea
proiectului tehnic/masuri

de securitate

Comunicare facebook, cultura3.ro

Monitorizare postari




