Raport de activitate 14.10.2019

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

Réspunsuri sesizari petenti

-1 Raspuns  sesizare
petent cu privire la
Program SDS la Sc Gim
nr.88

Adrese catre directii din cadrul Primariei Sectorului 3

-1 Adresa catre Directia
Generala de Politie
Locala Sector 3 -
transmitere solicitare
monitorizare  Colegiul

Tehnic Anghel Saligny

Raéspunsuri solicitdri unitati Invatamant

-1 Raspuns cu privire la
carateristici tehnice
sistem sonorizare — Sc
Da Vinci

-1 Raspuns reprezentanti
CLS3in CEAC si CA —
Gradinita Rasarit 2

-1 Raspuns solicitare
majorare cu 50%
drepturi copii cu CES —
Gradinita Noel

-1 Raspuns solicitare

monitorizare Politia




Locala Sector 3 —
Colegiul Tehnic Anghel
Saligny

-1 Raspuns solicitare
verificare instalatie de
gaze Gradinita Floare de
Colt

Adrese de informare unitati de invatamant

-1 Adresa de informare
in retea referitoare la
spatiile
inchiriate/utilizate

temporar
Adrese catre institutii, unitati de invatamant, etc -1 Adresa catre OPS3 —
solicitare verificare

instalatie gaze Gradinita
Floare de Colt

Pregatire documentatie premergatoare demararii unei proceduri de

achizitie

-Prospectare  piata —
cursuri optionale pentru
gradinite (limba engleza

si dansuri)-in lucru.

Situatii diverse

Actualizare tabel

evenimente / Tn lucru

Verificare si centralizare documentatie transmisd de catre unitatile de

invatdmant in vederea intocmirii situatiei pentru calculul taxei pe cladiri

-Verificare si
centralizare 3

documentatii

Solicitare finantare bunuri si servicii, conform contractelor incheiate de

catre unitatile de invatamant

-Intocmire si transmitere
situatie solicitare
finantare bunuri si
servicii pentru luna

septembrie 2019




Verificare si centralizare numar de beneficiari pentru acordarea

drepturilor copiilor cu CES incadrati in unitatile de invatamant de masa

-Verificare Si
centralizare 10 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 1 solicitare

de finantare

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 i
Infocet, consultare
Monitorul Oficial,
preluare si distribuire

corespondenta

Finantari nerambursabile

Urmarire  activitati -
proiect Capcana
dependenyelor, derulat de
Asociatia Mens Sana.
Intocmire  raport de
activitate cu privire la
seminarul desfasurat in
11.10.




-Monitorizare de presa
proiecte (comunicate de
presd, informari pe site-
urile si  paginile de
Facebook ale
asociatiilor, Youtube etc)
-Bun de tipar materiale
promotionale  Asociatia
Tineri pentru Tineri
-Gestionare baza foto-
video- materiale
transmise de Asociatia
INACO

- Descarcat si arhivat
poze- deplasare proiect
Fort 13 Jilava- Tinerii
fata in fatd cu ororile
comunismului- asociatia
AIRDU (la liceul Mihai
Bravu)

Verifica respectarea de catre unitatile de Invatdmant a legislatie in vigoare
privitoare la achizitiile publice, incadrarea in bugetul alocat si avizeaza

contractele incheiate la nivelul unitatilor de invatamant

- 12 documentatii
verificare, 12 contracte

avizate

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

-Centralizare solicititari,
de la unitatile de
invatamant, de
rectificare a bugetului in
vederea intocmirii notei
de  fundamentare -

completari




Actualizeaza si administreaza baza de date cu contractele incheiate de | -14 unitati de invatamant
unitatile de invatamant, stadiul achizitiilor demarate, planurile de | —  verificare  stadiul
achizitie, documente de achizitiei cu stadii de revizuire, note de | efectuarii achizitiilor

fundamentare




