Raport de activitate 18.10.2019

Activitati

Numair documente
produse

(unde este cazul)

Raspunsuri solicitari organizatori evenimente, diverse aprobari domeniul

public

- Intocmire 1 raspuns
catre Street Fishing
Romania cu privire la
organizarea unui
concurs.

- Intocmire 2 raspunsuri
catre Leo Club
Moonlight cu privire la
accesul in unitatile de
invatamant si in Sala

Gloria

Réspunsuri solicitari unitati invatamant

-1 Raspuns catre Lic
International de
Informatica — burse

elevi

Adrese catre institutii, unitati de invatamant, etc

-1 Adresa catre unitatile
de invatamant —
solicitare punct de vedere
cu privire la decalarea
programului scolilor la
intervale diferite

-1 Adresa catre Scoala
Gim nr.55 — punere la
dispozitie sala sport pt
Scoala Sportiva




Bucuresti — DGASPC

Sector 3

Verificare si centralizare documentatie transmisd de catre unitatile de

invatdmant in vederea Intocmirii situatiei pentru calculul taxei pe cladiri

-Verificare si
centralizare 2

documentatii

Verificare si centralizare documentatie depusa in vederea finantarii
bunurilor si serviciilor contractate de catre unitatile de invatdmant pentru

luna septembrie 2019

-Verificare si
centralizare 5 facturi

mobilier

Solicitare finantare bunuri si servicii, conform contractelor incheiate de

catre unitatile de invatamant

-Intocmire solicitare
suplimentare la
finantarea pe 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 3 situatii de
la unitatile de invatamant
care au incadrati elevi cu
CES

Pregatire dosare arhiva

-4 dosare

Deplasari institutii

-PMB

-1 unitate de invatamant

Activitati administrative- secretariat - verificare

-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 si
Infocet, consultare
Monitorul Oficial,
preluare si distribuire
corespondenta -
convorbiri telefonice cu
unitatile de invatamant

si colaboratori

Activitate de documentare in vederea elaborarii documentatiilor de
achizitie (Programul pentru scoli si achizitiile centralizate) -documentare
cu privire la legislatia aplicabila, incadrarea in bugetul alocat, estimarea
cantitatilor si valoarea totald achizitiei, stabilirea codului CPV,
documentarea cu privire la specificatiile tehnice din caietul de sarcini,
prospectarea piata, verificarea bazei istorice, verificare oferte din piata,

justificarea necesitatii de achizitie etc.

-Documentare  privind
centralizate

de

achizitiile
pentru , sisteme

sonorizare”.

Intocmirea documentatiilor de atribuire - referat de necesitate, caiet de

sarcini, notd de estimare, strategie de contractare (achizitii centralizate),

-Completare anexe la
documentatiile de
achizitie centralizata —

,,Sistem sonorizare”

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

-Verificare 6 documentatii
depuse
-Avizare 4 contracte

Colegiul Matei Basarab

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

invatdmant

-Anexe la notele de

fundamentare pentru

rectificarea bugetului.

Finantari nerambursabile

-Urmarire activitati
Asociatia AIRDU,

Fortul 13 Jilava-Tinerii




fatd in fatd cu ororile

comunismului, deplasare

-Urmarire activitati

Asociatia Montage,

convorbire telefonica

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

asociatiilor, etc)

- Urmarire activitati -
proiect Capcana
dependentelor, derulat
de Asociatia Mens Sana.
- Urmarire proiect
Prodivers derulat de
Asociatia Proetnica.
-Bun de tipar — afis
Asociatia Montage
-Clarificari proiect
Asociatia Culturala ACT




