Raport de activitate 24.03.2020

Activitati

Numar documente produse

(unde este cazul)

Deplasari institutii

-2 unitati de invatamant

Réspunsuri solicitari organizatori evenimente

-raspuns suspendare activitati
publice catre Asociatia
Creative Arts & Events
-raspuns persoana fizica —
informare procedura aprobare
eveniment + info suspendare
manifestari pe domeniul

public

Achizitii publice

-verificare documentatie
achizitie servicii de paza
pentru unitétile de Invatamant
-verificare (tabel oferta 1)
sisteme antiefractie si

incendiu

Documente interne

-intocmire, transmitere spre
aprobare si distribuire

adeverinte deplasare angajati

Adrese, situatii centralizatoare

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

-adresa catre OPS3 in vederea
remedierii unor avarii la 4

unitati de Tnvatdmant




-adresa Gradinita nr. 24 (acord
cadru)

-situatie catre DGITL - spatii
excedentare utilizate -finalizare
si transmitere situatie

-situatie catre Directia
Asistenta legislativa (contracte

noi)

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

Alte activitati

Activitati GAL — raspuns
adresa,

Contactare artisti — info
suspendare evenimente luna

mai




