Raport de activitate 11.10.2019

Activitati Numar documente
produse
(unde este cazul)
Adrese catre institutii, unitati de invatamant, etc -1 Adresa in reteaua
scolara -  solicitare
transmitere cereri  de

finantare drepturi copii
cu CES (luna septembrie
2019)

-1 Adresa catre ANAP

Verificare si centralizare documentatie transmisa de catre unitatile de
invatdmant in vederea intocmirii situatiei pentru calculul taxei pe cladiri

-Verificare si
centralizare 1
documentatie

Verificare si centralizare necesar alocatii bugetare transmise de catre
unitatile de invatamant in vederea rectificarii bugetului pe anul 2019

-Verificare Si
centralizare 7 solicitari
de rectificare bugetara

Verificare si centralizare documentatie depusa In vederea finantarii
bunurilor si serviciilor contractate de catre unitatile de invatamant pentru
luna septembrie 2019

-3 facturi servicii
ssm+isu

- 2 facturi mobilier

- 42 facturi servicii wi-fi
-2 facturi produse
imprimate

-2 facturi tonere

Verificare si centralizare numar de beneficiari pentru acordarea
drepturilor copiilor cu CES incadrati in unitatile de invatdmant de masa

-Verificare Si
centralizare 5 situatii de
la unitatile de invatamant
care au incadrati elevi cu
CES

Verificare si centralizare solicitari de finantare transmise de catre unitatile
de invatamant pentru decontarea cheltuielilor pentru naveta la si de la
locul de munca a cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar din
invatamantul preuniversitar de stat

-Verificare si
centralizare 3 solicitari
de finantare

Intocmire solicitare finantare pentru decontarea cheltuielilor pentru naveta
la si de la locul de munca a cadrelor didactice si a personalului didactic
auxiliar din Invatamantul preuniversitar de stat

-Intocmire si transmitere
solicitare de finantare
pentru Programul SDS
pentru luna septembrie
2019

Pregatire dosare arhiva

-10 dosare

Consultari pe diferite spete cu Directii din cadrul Primariei sau cu alte
institutii, cu privire la — situatii neclare sau atipice legate de achizitie sau
raspunsuri solicitare de clarificari, initierea unor proiecte de hotarari, etc.

-Consultare UAC cu
privire la finalizarea
documentatiilor in
vederea demararii




achizitiile Acord Cadru
uniforme si echipamente
si lenjerii

-Proces verbal de
evaluare la procedura
Programul pentru Scoli

Verifica respectarea de catre unitdtile de invatamant a legislatie In vigoare
privitoare la achizitiile publice, incadrarea In bugetul alocat si avizeaza
contractele incheiate la nivelul unitatilor de invatamant

-5 Contracte avizate

Solicita unitatilor de Invatdmant completari si detalii in vederea avizarii
contractelor de achizitie

-6 solicitati telefonice de
clarificare a
documentatiilor

Intocmeste notele de fundamentare/rectificare si anexele cu bugetul
actualizat (rectificat) pentru fiecare unitate scolard in conformitate cu
situatiile centralizate (achizitiile efectuate) si comunicate de unitatile de
invatamant

-Centralizarea

solicititarilor, de la
unitatile de invatamant,
de rectificare a bugetului

in  vederea intocmirii
notei de fundamentare -
completari

Pregatire documentatie premergatoare demardrii unei proceduri de -Centralizare oferte

achizitie

primite pentru servicii
artistice, luna decembrie
2019- in lucru

- Transmitere cereri de
ofertd pentru activitati

optionale gradinite-7
cereri transmise.
Situatii diverse - Actualizare tabel

evenimente- in lucru

Activitati administrative- secretariat

verificare, redirectionare
si raspuns e-mailuri,
repartizare documente,
copiere documente,
scan-uri, convorbiri
telefonice, consultare
legislatie, iIntocmire
raport de activitate
zilnic, consultare email
st Infocet, consultare
Monitorul Oficial,
preluare si distribuire
corespondenta

Finantari nerambursabile

-Urmarire si participare
activitati - proiect

Capcana




dependenyelor, derulat
de Asociatia Mens Sana

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

- Corespondenta ACS
Elite Running, privind
banner promotional

- Verificare comunicat de
presa demarare
activitati Asociatia Elite
Running, transmitere
acord publicare

- Verificare propunere
materiale promotionale
Asociatia Tineri pentru
Tineri, transmitere
acord productie

- Verificare propunere
materiale promo —
persoana fizica,
transmitere acord
productie




