Raport de activitate 02.10.2019

Activitati Numar documente
produse
(unde este cazul)
Adrese catre directii din cadrul Primariei Sectorului 3 -1  Adresa inaintare

proiecte de hotarare

Colectare de informatii in vederea formularii raspunsurilor la solicitari

-Colectare informatii cu
privire la terenurile si
cladirile aferente
unitatilor de invatamant
pentru intocmirea
raspunsului la solicitarea
de clarificari ( procedura
de achizitie servicii de

cadastru)
Situatii diverse -Raspuns clarificare -
achizitie  servicii  de

cadastru pentru unitatile
de invatamant

Verificare si centralizare situatii transmise de catre unitatile de invatamant
in vederea apobarii numarului si cuantumului burselor pentru sem 1 al
anului scolar 2019-2020

-24 situatii

Intocmire rapoarte de specialitate , documentatie proiecte de hotarare cu
privire la burse, copii cu CES, retea scolara, finantare de baza a unitatilor
de invatamant particular acreditat si confesional, schimbari de destinatie,
Programul Scoald dupa Scoald, Desemnare reprezentanti ai consiliul local
st primar in Consiliul de Administratie si in Comisia pentru evaluare si
asigurare a calitdtii la unitatile de invatamant, acordarea sprijinului
financiar pentru unitdtile de cult, etc.

-Intocmire 1 raport
specialitate proiect de
hotarare cu privire la
schimbarea de destinatie
a unei suprafete de teren
din Str. Tuculescu nr.42

Activitati administrative- secretariat - verificare, redirectionare si raspuns
e-mailuri, repartizare documente, copiere documente, scan-uri, convorbiri
telefonice, consultare legislatie, Tntocmire raport de activitate zilnic, etc)

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
Intocmirea documentatiilor de atribuire - referat de necesitate, caiet de | -Completare 2 anexe
sarcini, notd de estimare, strategie de contractare (achizitii centralizate), | achizitii centralizate




pentru material didactic,
sonorizare

Intocmirea documentatilor in vederea emiterii deciziilor privind lista
achizitiilor centralizate si Tnaintarea acestora Biroului de Asistentd
Legislativa (referat)

-Intocmirea Si
transmiterea

documentatiilor in
vederea emiterii
deciziilor pentru
achizitiile  centralizate-

Acord Cadru (ustensile,
electrocasnice, uniforme
si echipamete, lenjerii)

Tntocmirea documentelor de evaluare — grile de evaluare pentru fiecare
operator economic -DUAE, Tehnic, financiar- procese verbale, rapoarte,

-3 grile de evaluare
-1 solicitare de clarificare

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

-2 contracte — verificare
in vederea avizarii

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

-1 solicitare telefonica de
reviziuire a
documentatiilor

Verifica actualizarea Planurilor de achizitie publica si a realizarii
achizitiilor pentru fiecare unitate scolara

-15 unitati scolare

Centralizeaza si transmite rapoarte cu privire la achizitiile efectuate n
vederea rectificarii bugetului

- Verificarea stadiului
achizitiilor in vederea
revizuirii bugetului — 8
unitati de invatamant

Actualizeazd s1 administreaza 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

-6 unitati scolare
actualizari de date

Pregatire documentatie premergatoare demardrii unei proceduri de
achizitie

-Centralizare oferte
primite pentru servicii
artistice, luna decembrie
2019 (in lucru).

Finantari nerambursabile

-Indeplinirea
formalitatilor necesare in
vederea predarii unui
exemplar din contractual
de finantare
nerambursabila
beneficiarului Asociatia
pentru Istorie recenta si
Dezvoltare Urbana
-Indrumare unui
beneficiar de fonduri
nerambursabile in




elaborarea unui raport
intermendiar

-Informari asociatie
Bucharest Sport Club
Elite

-Urmarire derulare
activitati proiect
Asociatia FAIR
-Urmarire derulare
activitati proiect
Asociatia Mensana

-1 raport de activitate
privind workshop-ul
Asociatiei Flower Power,
din data de 01.10.2019
-Monitorizare de presa
proiecte (comunicate de
presd, informari pe site-
urile si paginile de
Facebook ale
asociatiilor, Youtube
etc)

UCMR ADA

-Descarcat si arhivat
playlisturi;

-Raport privind operele
muzicale utilizate-
Stagiune muzicala
estivala si Simfonii de
vara- in lucru.

Pepiniera de Talente

-prelucrare formulare
inscriere

-transmitere emailuri
parinti -cf formulare
transmise

Alte activitati

-intalnire comuna
operator economic
responsabil — analiza
posibilitati organizare
eveniment dedicat
Craciunului; discutie
comuna operator
economic privat in
vederea obtinerii unor
sponsorizari




