Raport de activitate 06.12.2019

Activitati

Documente produse

(unde este cazul)

Documente - proceduri de achizitii

- Intocmire si transmitere
spre postare site anunt de
atribuire  contract de
servicii - manifestari
cultural-artistice dedicate
Zilei Nationale a
Romaniei si
Revelionului.

- Intocmire si transmitere
spre postare site anunt de
atribuire contract servicii
de pirotehnie pentru

Revelion.

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
si Infocet, consultare
Monitorul Oficial,
preluare si distribuire

corespondenta




Finantari nerambursabile

-Deplasare la Asociatia
Bucharest Sport Club
Elite- proiect Sectorul 3
danseaza — Sala Apollo,
competitie finala
-Elaborare raport
justificativ decont
Asociatia Escu;
verificare decont
- Transmitere spre plata
documente justificative,
decont proiect Asociatia
Metropolis
-Analiza dosar decont
Asociatia INACO
-Analiza dosar decont
Asociatia Culturala Act,
raport justificativ — n
lucru
-Analiza documente
decont transmise de
Asociatia Flower
Power, proiect
“’Scenarii ca-n filme”-

in lucru; consultare cu

reprezentantii
asociatiei.
-Analiza documente

decont transmise de
Asociatia Elite

Running, proiect




“’Educatie prin
Miscare”-1n lucru.
-Urmarire proiect
Asociatia FAIR.
-Urmarire proiect
Fundatia Tineri pentru
Tineri
Verificare si centralizare solicitari de finantare transmise de catre unitatile | -Verificare Si
de invatamant in vederea intocmirii situatiei de finantare pentru | centralizare 10
Programul Scoala dupa Scoala pentru luna octombrie 2019. documentatii
Verificare si centralizare documentatii raportare justificare sume utilizate | -Verificare Si
din finantarea de baza de la unitatile de invatamant particular acreditat si | centralizare 6
confesional, pe anul 2019 documentatii
Verificare si centralizare documentatie depusa in vederea finantarii | -Verificare Si
drepturilor copiilor cu CES incadrati in unitatile de invatamant de masa, | centralizare 10

pentru luna noiembrie 2019

documentatii

Participare Tn comisii de receptie la unitatile de invatamant preuniversitar

de stat

-Participare 3 receptii
lucrari de modernizare
Sc 81, Sc 84 si Col.

Nenitescu

Deplasari institutii

-21 unitati de invatamant

Transmitere documentatii UAC catre unitatile scolare cu asigurarea
suportului in vederea finalizarii achizitiilor centralizate — Tncheierea

contractelor subsecvente,

-Suport incheiere
contracte  subsecvente
unitati  scolare pentru

achizitia de ,,uniforme si
echipamente de lucru”,
»lenjerii de pat, perdele

2

etc.

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 9

documentatii depuse in




vederea avizarii

contractelor de achizitii
-Avizare 6 contracte,
“control  managerial”,
“medicina muncii”,

“pshihologic”

Verifica actualizarea Planurilor de achizitie publica si a realizarii

achizitiilor pentru fiecare unitate scolara

-Centralizarea planurilor
de achizitii  publice
pentru unitatile de

inavatamant 2020

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

invatdmant

-Centralizarea
propunerilor de buget
transmise de unitatile de
invatamant pentru anul
2020

intocmirii bugetului local

in vederea

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

-Actualizarea bazei de
date cu achizitiile

efectuate

Evenimente n derulare /in pregatire

-Campanie strangere de
jucarii, in colaborare cu
Park Lake

-Revelion 2020




