Raport de activitate 10.01.2020

Activitati

Documente produse

(unde este cazul)

Réspunsuri sesizdri petenti

-Raspuns adresa

CREDIDAM- n lucru

Réspunsuri solicitari institutii de stat, etc

-Raspuns catre Directia
Nationala Anticoruptie —

documente solicitate

Situatii diverse

-Situatie  in  vederea
controlului ex-post
Directia Control,
Antifrauda si Inspectii
-Situatie facturi restante
2019

-Calcul utilitati chiriasi
Lic Dante Alighieri

Verificare si centralizare solicitare finantare bunuri si servicii, conform

contractelor incheiate de catre unitatile de invatamant

-Verificare Si
centralizare 66 facturi
servicii mentenanta
contabilitate aferente

lunii decembrie 2019

Pregatire dosare arhiva

-15 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 clarificdri, initierea unor proiecte de hotarari, etc.

-Consultare  UAC cu
privire la procedura de
achizitie pentru

Programul pentru Scoli

-Consultare si verificare

a documentatiei de




atribuire pentru achizitia

de material didactic

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 unitétile de

invatamant

-Revizuirea  propunerii

de buget pe anul 2020

Actualizeaza si administreaza baza de date cu contractele incheiate de
unitatile de invatdmant, stadiul achizitiilor demarate, planurile de achizitie,

documente de achizitiei cu stadii de revizuire, note de fundamentare

-Actualizarea bazei de
date cu achizitiile

efectuate

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

Verificare  documente
decont — proiect cu

finantare nerambursabila




