
Raport de activitate 24.10.2019 

Activități   Număr documente 

produse                             

(unde este cazul) 

Răspunsuri sesizări petenți -1 Raspuns petent – 

burse scolare 

Răspunsuri solicitări unități învățământ -1 Raspuns Sc 47 – 

solicitare remediere 

avarii 

-1 Raspuns Sc 55 – 

rectificare bugetara 

-1 Raspuns Sc 67 – 

rectificare bugetara 

Adrese către instituții, unități de învățământ, etc -1 Adresa catre OPS 3 – 

solicitare remediere 

avarii Sc 47 

 

Informări - Informarea directiilor 

interesate cu privire la 

evenimentele care au loc 

in 27, 29 si 31.10 pe 

domeniul public 

Verificare și centralizare situatii transmise de către unitățile de învățământ 

în vederea apobarii numarului si cuantumului burselor pentru sem I al 

anului scolar 2019-2020 

 

-Verificare si 

centralizare 5 situatii 

Verificare și centralizare număr de beneficiari pentru acordarea 

drepturilor copiilor cu CES încadrați în unitățile de învățământ de masă 

-Verificare si 

centralizare 4 cereri de 

finantare 



Întocmire solicitare finanțare acordare drepturi copii cu CES încadrați în 

unitățile de învățământ de masă 

-Intocmire solicitare 

finantare drepturi copii 

cu CES – unitati de 

invatamant 

preuniversitar de masa, 

particular. 

Verificare și centralizare solicitări de finanțare transmise de către unitățile 

de învățământ  pentru decontarea cheltuielilor pentru naveta la și de la 

locul de muncă a cadrelor didactice și a personalului didactic auxiliar din 

învățământul preuniversitar de stat  

-Verificare 2 solicitari  

Întocmire solicitare finanțare pentru decontarea cheltuielilor pentru naveta 

la și de la locul de muncă a cadrelor didactice și a personalului didactic 

auxiliar din învățământul preuniversitar de stat 

-Intocmire si transmitere 

solicitare finantare 

decontare naveta- luna 

septembrie 2019  

Verificare și avizare documentație în vederea casării obiectelor de 

inventar de la unitățile de învățământ 

-Verificare si avizare 2 

dosare de casare – 

Col.Teh A. Saligny si Sc 

Mexic 

Pregatire  dosare arhivă -60 dosare 

Activități administrative- secretariat  Preluare si distribuire 

corespondenta 

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 -

convorbiri telefonice cu 

unitătile de invatamant 

si colaboratori 

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 17   

documentatii depuse in 

vederea avizarii 

contractelor de achizitii; 

-Avizare 2 contracte 

(Tipizate scolare) 

Întocmește notele de fundamentare/rectificare și anexele cu bugetul 

actualizat (rectificat) pentru fiecare unitate școlară în conformitate cu 

situațiile centralizate (achizițiile efectuate) și comunicate de unitățile de 

învățământ  

-anexe la nota de 

fundamentare pentru 

rectificare 

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  

-Actualizare baza de 

date  

-  2 contracte 

-  5  consultari cu 

unitatile scolare, cu 

privire la stadiul 

cheltuielilor bugetare 

efectuate in vederea 

achizitiilor viitoare 

Finanțări nerambursabile  -Urmarire desfasurare 

proiect, Asociaţia 

AIRDU, comunicare, 

verificare promovare 

online. 



-Urmarire desfasurare 

proiect, Asociaţia Sport 

Club Elite, comunicare, 

verificare promovare 

online. 

-Urmarire desfasurare 

proiect, Asociaţia Fair, 

comunicare. 

-Urmarire desfasurare 

proiect, Asociația 

Montage, participare 

ateliere desfasurate la 

Școala de Arte nr.5. 

- Urmarire desfasurare 

proiect, Asociația Inaco. 

Gestionare bază foto-

video, realizata în cadrul 

sesiunii de informare din 

data de 24.10 la școala 

gimnazială nr. 116; 

apariții media. 

- Urmărire activități - 

proiect Capcana 

dependențelor, derulat de 

Asociația Mens Sana. 

- Urmărire activități 

proiect Prodivers derulat 

de Asociația Proetnica. 

-Urmărire activităţi 

Asociaţia Elite Running, 



proiect “Educaţie prin 

Mișcare”, Parcul Titan. 

-Monitorizare de presă 

proiecte (comunicate de 

presă, informări pe site-

urile și paginile de 

Facebook ale 

asociațiilor, Youtube 

etc). 

- intocmire baza de date 

centralizatoare activitati 

proiecte cu finantare 

nerambursabila 

-verificare si solicitare 

modificari, acord 

communicate de presa 

Asociatia Montage, 

Asociatia Metropolis 

 


