Raport de activitate 02.07.2019

Activitati Numar
documente
produse
(unde este cazul)
Réspunsuri sesizari petenti 1
Solicitare informatii Directia Economica, cu privire la restituirea 1
unei sume, conform conventie de plata incheiata
Réspunsuri solicitari cetateni 1
Colectare de informatii in vederea formuldrii raspunsurilor la 1
solicitari
Verificare si centralizare documentatie transmisa de catre unitatile 1
de invatamant in vederea Intocmirii situatiei spatiilor excedentare
din cadrul unitatilor de invatamant Tnchiriate/utilizate temporar
Verificare si centralizare documentatie transmisa de catre unitatile 1
de Invatamant in vederea intocmirii situatiei pentru calculul taxei pe
cladiri
Verificare si centralizare numar de burse transmise de catre unitatile 13
de Tnvatamant in vederea solicitarii finantarii
Verificare si centralizare documentatie depusa in vederea finantarii 1
bunurilor si serviciilor contractate de catre unitatile de Invatamant
Intocmire solicitare finantare bunuri si servicii, conform contractelor 1
incheiate de catre unitatile de invatdmant
Verificare si centralizare solicitari de finantare transmise de catre 2
unitatile de Tnvatamant pentru decontarea cheltuielilor pentru naveta
la si de la locul de munca a cadrelor didactice si a personalului
didactic auxiliar din invatdmantul preuniversitar de stat
Intocmire rapoarte de specialitate , documentatie proiecte de 1
hotérare cu privire la burse, copii cu CES, retea scolara, finantare de
baza a unitatilor de Invatdmant particular acreditat si confesional,
schimbari de destinatie, Programul Scoald dupa Scoala, desemnare
reprezentanti consiliul local si primar in Consiliul de Administratie
si In Comisia pentru evaluare si asigurare a calitdtii la unitatile de
invdtdmant, acordarea sprijinului financiar pentru unitatile de cult,
etc.
Pregatire dosare arhivare 68
Activitate de documentare in vederea elaborarii documentatiilor de 1

achizitie -documentare cu privire la legislatia aplicabild, incadrarea
in bugetul alocat, estimarea cantitdtilor si valoarea totala achizitiei,




stabilirea codului CPV, documentarea cu privire la specificatiile
tehnice din caietul de sarcini, prospectarea piata, verificarea bazei
istorice, verificare oferte din piatd, justificarea necesitdtii de
achizitie etc.

Intocmirea documentatiilor de atribuire - referat de necesitate, caiet 1

de sarcini, nota de estimare, strategie de contractare

Transmitere documentatii UAC catre unitatile scolare cu asigurarea | 14  unitati —

suportului in vederea finalizarii achizitiilor centralizate — incheierea | contracte

contractelor subsecvente, subsecvente  la
Acord Cadru-
semnatura
electronica

Asigura suport prin Thtocmirea de justificare si argumentare pentru
situatiile de contestare a rezultatelor achizitiei de catre ofertanti
(Programul pentru scoli, achizitii centralizate initiate de Directia
Invitimant Culturd) in vederea formulirii de citre UAC a
raspunsurilor

1 (Procedura de
incheiere contract
program  Scoala
dupa scoald)

Solicita unitatilor de invatamant completari si detalii in vederea | 2 solicitari de
avizarii contractelor de achizitie completare
Actualizeaza si administreaza bazd de date cu contractele incheiate | 19 unitéti scolare
de unitatile de invatamant, stadiul achizitiilor demarate, planurile de | —verificare
achizitie, documente de achizitiei cu stadii de revizuire, note de | actualizare
fundamentare, planuri de
achizitii dupa
rectificare
Activitate de documentare si elaborarea a raspunsurilor la solicitari, | 1  adresa  de
petitii, sesizari, etc. Thaintare
Comunicari telefonice cu unitatile de Tnvatdmant 45 discutii
telefonice
privind  ridicare
contracte avizate,
documentatii  de
achizitie, ridicare
in vederea
semnarii a
contractelor
subsecvente,
comunicare
operator
economic cu
privire la
incheierea

subsecventelor de




servicii

semnatura
electronica
Referate si dispozitii primar - comisie evaluare si selectie finantari | 2  referate, 2
nerambursabile, comisie contestatie dispozitii primar
S3

Informari email — Ong-uri baza de date cu privire la demararea | 60 emailuri
licitatiei de proiecte cu finantare nerambursabila

Discutii — propuneri proiecte care se pot derula in Sectorul 3 /| 2 intélniri
domeniul sportiv

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

Prelucrare informare primita privind conditiile de muncd in caz de canicula,
obligativitatea informarii organizatorilor de evenimente cu privire la interdictiile primite

Prelucrare informare primita cu privire la modificarea organigramei si a ROF-ului
Primariei Sectorului 3, incepand cu data de 01 iulie 2019

Pregatire baza de date centralizata — evenimente aprobate pe domeniul public, conditii
de organizare, persoane de contact, necesar asigurare ordine si liniste publica, in vederea
transmiterii catre Politia Locala

Verificare/actualizare baza de date contact organizatii neguvernamentale, in vederea
promovarii demardrii procedurii de selectie de proiecte cu finantare nerambursabild

Tiparire si centralizare documente — dosar finantari nerambursabile : HCLS3, Ghidul
Solicitantului, anunturi publicate+dovezile publicarii/Monitorul Oficial, ziar, site




