Raport de activitate 23.03.2020

Activitati Numar documente produse
(unde este cazul)
Sedinte Sedinta saptamanala ( on line);

Prelucrare internd masuri

discutate in cadrul sedintei

Documente - proceduri de achizitii

Finalizare decont evenimente
luna decembrie; elaborare
raport, consultare telefonica
operator economic

Preluare contract optionale
gradinite, n vederea
transmiterii catre operatorul

economic

Deplasari institutii

-11 unitati de Tnvatamant

Adrese, situatii centralizatoare

-intocmire borderouri facturi;
pregatire facturi in vederea
transmiterii catre unitatile de
invatamant;

-formulare  si  transmitere
raspuns sesizari — 2 raspunsuri
-adresa informare DGASPC cu
privire la preluarea alimentelor
din magazia Gradinitei nr. 24
(email)

-adresd unitati de invatamant —
solicitare pv receptiec luna
februarie, servicii efectuate
RCS-RDS si Prosoft




-situatie catre DGITL - spatii

excedentare utilizate (in lucru)

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
Pregatire dosare arhiva -160 dosare
Pregatire documente predare -primire -10 dosare




