
Raport de activitate 22.11.2019 

 

Activități   Documente produse                             

(unde este cazul) 

Raspunsuri solicitări direcții din cadrul Primăriei Sectorului 3  -Raspuns catre Serviciul 

Control Intern, 

Compartiment Situatii de 

Urgenta – lista 

monumentelor istorice 

(unitati de invatamant) 

Raspunsuri petenti  Întocmit și expediat prin 

poștă răspuns către 

asociația RESTART 

România cu privire la 

amplasarea unor 

biblioteci mobile pe raza 

Sectorului 3. 

Situatii diverse -Centralizare nr. elevi  

unitati de invatamant 

particular pentru 

stabilirea sumelor 

necesare finantarii de 

baza pe anul 2020 

Procese verbale diverse -1 Pv receptie furnizare 

mobilier 

Informare lunară conform prevederilor HCLS 3 nr.580/2018 cu privire la 

contractele de închiriere sau de utilizare temporara a spatiilor excedentare 

încheiate de catre unitatile de invatamant  

-Informare catre Directia 

Asistenta Legislativa – 

contracte inchiriere sau 

utilizare temporara 



incheiate in luna 

octombrie 2019 

Întocmire situație pentru calculul taxei pe clădiri   -Intocmire si transmitere 

catre DITL Sector 3 – 

situatie spatii inchiriate 

pentru luna octombrie 

2019 

Participare în comisii de receptie la unitățile de învățământ preuniversitar 

de stat  

-Participare receptie 

furnizare mobilier la 1 

unitate de invatamant 

Pregatire  dosare arhivă -28 dosare 

Deplasari institutii -ISMB 

-1 unitate de invatamant 

Activități administrative- secretariat  verificare, redirecționare  

și răspuns e-mailuri, 

repartizare documente, 

copiere documente, 

scan-uri, convorbiri 

telefonice, consultare 

legislație, întocmire 

raport de activitate 

zilnic, consultare email 

și Infocet, consultare 

Monitorul Oficial, 

preluare și distribuire 

corespondență 

Întocmirea documentațiilor de atribuire -  referat de necesitate, caiet de 

sarcini, notă de estimare, strategie de contractare (achiziții centralizate), 

-24 revizuiri de anexe la 

documentatiile de 

achizitie pentru  

electronice si 

electrocasnice 



Transmitere documentații UAC către unitățile școlare cu asigurarea 

suportului în vederea finalizării achizițiilor centralizate – încheierea 

contractelor subsecvente,  

-suport incheiere 

contracte subsecvente 

unitati scolare pentru 

acizitia de ”lenejerii” 

Întocmirea documentelor de evaluare – grile de evaluare pentru fiecare 

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

-Proces verbal evaluare 

“ustensile de bucatarie” 

-Comunicare proces 

verbal ofertanti referitor 

achizitie “ustensile de 

bucatarie” 

Consultări pe diferite spețe cu Direcții din cadrul Primariei sau cu alte 

institutii, cu privire la – situații neclare sau atipice legate de achiziție sau 

răspunsuri solicitare de clarificări, inițierea unor proiecte de hotarari, etc.  

-Consultare UAC  cu 

privire la achizitia de 

“electronice si 

electrocasnice pentru 

unitatile de invatamant” 

Verifică respectarea de către unitățile de învățământ a legislație în vigoare 

privitoare la achizițiile publice, încadrarea în bugetul alocat și avizează 

contractele încheiate la nivelul unităților de învățământ   

-Verificare 6 

documentatii depuse in 

vederea avizarii 

contractelor de achizitii  

-Avizare 2 contracte 

„furnizare mobilier” si 

„scoala dupa scoala” 

Actualizează și administrează bază de date cu contractele încheiate de 

unitățile de învățământ, stadiul achizițiilor demarate, planurile de 

achiziție, documente de achiziției cu stadii de revizuire, note de 

fundamentare  

-Actualizarea bazei de 

date cu achizitiile 

efectuate 

Pregatire documentatie premergătoare demarării unei proceduri de 

achiziție 

- Gestionare 

documente primite de la 

grădinițe- acorduri 

pentru desfășurarea 

unui program 



educațional finanțat de 

PS3 în cadrul 

grădinițelor de stat din 

sector 

Elaborare centralizator 

Finanțări nerambursabile  - Proiectul Capcana 

dependențelor - 

Asociația Mens Sana. 

Invitație eveniment de 

final de proiect în data de 

26.11.2019 

 

- Proiectul Prodivers - 

Asociația Proetnica. 

Raport decont 

definitivat, dosar decont 

incheiat și predat la 

Direcția Economică. 

 

- Monitorizare de presă 

proiecte (comunicate de 

presă, informări pe site-

urile și paginile de 

Facebook ale 

asociațiilor, etc) 

 

-Verificat promovare on-

line proiecte-link-uri, 

pagina de FB- a 

proiectului Fortul 13 

Jilava-Tinerii față în față 



cu ororile comunismului, 

asociația AIRDU și a 

proiectului Sectorul 3 

dansează, asociația 

Bucharest Sport Club 

Elite. 

 

-Urmarire proiect 

Asociația Montage 

-Urmarire proiect 

Asociatia FAIR. 

-Urmarire proiect 

Fundatia Tineri pentru 

Tineri 

 

 


