Raport de activitate 11.11.2019

Activitati Numar documente
produse
(unde este cazul)
Sedinte -Sedinta saptamanala

Réspunsuri sesizari petenti

-Raspuns solicitare bursa

performanta
Raspunsuri solicitari directii din cadrul Primariei Sectorului 3 -Raspuns catre DGASPC
Sector 3 — aspecte

semnalate la o gradinita
particulara  neintrodusa

in reteaua scolara

Raspunsuri solicitari unitati Invatimant

-Raspuns catre Sc Gim
88 -solicitare rectificare
bugetara

-Raspuns catre Sc Gim
116-solicitare rectificare
bugetara

-Raspuns catre Grad
Brandusa -solicitare
rectificare bugetara
-Raspuns catre Sc Gim
112-solicitare rectificare
bugetara

-Raspuns catre Lic
Dante Alighieri-
solicitare rectificare

bugetara




-Raspuns catre Sc Gim
195 -solicitare obtinere
autorizatie ISU
-Raspuns catre Sc Gim
195 -solicitare rectificare
buget SDS

Adrese catre institutii, unitati de invatamant, etc

-Adresa catre unitatile de
invatamant care
scolarizeaza copii cu
CES — cerere finantare

luna octombrie 2019

Procese verbale diverse

2 Procese verbale de
receptionare ~ mobilier
scolar la Scoala nr. 81 si
Liceul Teoretic

Benjamin Franklin

Intocmire solicitare finantare de bazd de la unititile de Invatamant

particular acreditat si confesional

-Intocmire si transmitere
cerere de finantare pentru
trim 1V 2019

Documente - proceduri de achizitii

Deschidere oferte
procedura de achizitie
anexa 2 — manifestari
culturale luna decembrie,
intocmire proces verbal
de deschidere oferte,
transmitere proces verbal
deschidere oferte catre
oeratorii economici,
demarare evaluare -

raportul intermediar al




procedurii, analiza
documente depuse etapa
calificare/ 3  oferte

depuse

Tntocmirea documentelor de evaluare — grile de evaluare pentru fiecare

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

O comunicare transmisa
catre operatorul
economic cu privire la
incheierea etapei tehnice
si trecere la evaluarea
oferetei  financiare -
achizitia de uniforme si

echipamente

Demararea procedurilor de Achizitie Centralizata

Demarare proceduri - 3
documentatii de atribuire
inaintate unitatilor de
invatamant in vederea
semnarii  (referat de
necesitate, caiet de
sarcini, notd de estimare)
achizitie de material
didactic, seifuri (case de
bani) si sisteme de

sonorizare;

Participa la evaludri in comisiile de evaluare constituite la nivelul

Sectorului 3 al Muncipiului Bucuresti

-participare la evaluarea
ofertei tehnice - achizitie
de uniforme Si
echipamente si achizitia

de lenjerii

Verificarea documentatiei in vederea incheierii contractelor — Tntocmire
referat de angajare, transmiterea documentelor si invitatiilor pentru
transmiterea comunicarilor,

semnarea contractelor, elaborarea si

2 documentatii achiziztie
Scoala dupa scoala (Sc.
112, Sc. 200);




publicarea anuntului de atribuire, transmiterea in vederea postarii pe site

a contractelor atribite pentru asigurarea transparentei decizionale etc.

11 contracte verificate
din care au fost avizate 5

contracte

Verifica actualizarea Planurilor de achizitie publica si a realizarii

achizitiilor pentru fiecare unitate scolara

Verificare realizarii
planurilor de achizitiei
publica la 23 de unitati

scolare;

Actualizeazd si administreazd bazd de date cu contractele incheiate de
unitdtile 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 - 13 unitati de

invatamant

Activitati administrative- secretariat

Preluare si distribuire
corespondenta

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 -
convorbiri telefonice cu
unitatile de invatamant si

colaboratori




Finantari nerambursabile

-Monitorizare de presa
proiecte (comunicate de
presd, informari pe site-
urile si paginile de
Facebook ale
asociatiilor, etc)

- Urmarire activitate
proiect Kinodiseea-
Asociatia Metropolis-
proiectie film la Sala
Gloria

- Urmadrire activitate
proiect Made in Ro-
Asociatia ESCU-loc de
desfasurare: Hanul
Gabroveni

- Gestionare baza foto-
video- materiale
realizate in zilele de 8 si
9 noiembrie la
activitatile desfasurate
de Asociatia Metropolis
st Asociatia ESCU.

- Urmarire activitate

Asociatia Diaconia Filiala

Sector 3, 1 convorbire

telefonica.

- Urmarire activitate
proiect Capcana
Dependetelor, Asociatia

Mens Sana




Urmarire activitate
proiect Prodivers,
Asociatia Proetnica

Consultare cu privire la
conditiile de utilizare ale
salii Gloria, pentru
realizare activitati proiect
Asociatia Culturala ACT

Verificare material
Asociatia Diaconia, in
vederea publicarii in
Ziarul Lumina, solicitare
efectuare modificari ,
verificare material final,
acordare BT in vederea

publicarii

UCMR ADA

- Referat de plata
Simfonii de vara
- Referat de plata
Stagiune muzicala

estivala




