Raport de activitate 15.07.2019

Activitati

Numair documente
produse

(unde este cazul)

Réspunsuri solicitari directii din cadrul Primariei Sectorului 3

1 raspuns catre
Directia Investitii -
Achizitii  (UAC -
achizitii centralizate)
1 email catre
Ministerul

Agriculturii

Colectare de informatii in vederea formularii raspunsurilor la solicitari

Consultare legislatie
cu privire la dotarea
cabinetelor medicale
din cadrul unitatilor

de invatamant

Adrese de informare unitati de invatamant

Adresa de informare
cu privire la protectia

datelor personale

Verificare si centralizare documentatie transmisa de catre unitatile de

invatamant in vederea intocmirii situatiei pentru calculul taxei pe cladiri

Verificare si
centralizare situatii
de la 13 unitati de

invatamant

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

luna iunie 2019

Verificare si
centralizare 66
facturi de servicii de

ssm-+isu

Intocmire solicitare finantare acordare drepturi copii cu CES incadrati in

unitatile de Invatdmant de masa

Tntocmire solicitare

de finantare acordare




drepturi  copii cu
CES —  Scoala
Gimnaziala nr.195

Centralizare informatii primite de la unitati de 1n vederea Intocmirii

diverselor situatii solicitate de terti

-Verificare s
centralizare
informatii primite de
la 2  unitati de
invatamant in
vederea  Tntocmirii
situatiei cu privire la
contractele de
telefonie si internet,
- Verificare  si
centralizare
informatii primite de
la 6 unitati de
invatamant in
vederea  Tntocmirii
situatiei cu privire la
Programul  Scoala
dupa Scoala pentru
anul scolar 2019-
2020

Pregatire dosare arhivare

Aranjat, numerotat,

opisat 61 dosare

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)

e-mailuri,
repartizare lucrdri de
la mapa , copiere
documente , scanare
documente,

convorbiri telefonice




cu unitatile de
invatamant si

colaboratori

Activitate de documentare in vederea elabordrii documentatiilor de
achizitie (Programul pentru scoli si achizitiile centralizate) -documentare
cu privire la legislatia aplicabild, 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.

Analiza caietelor de
sarcini transmise de
unitatile de
invatamant  pentru
pregatirea procedurii
de achizitie
centralizata — 6

caiete de sarcini

Participa la evaluari in comisiile de evaluare constituite la nivelul

Sectorului 3 al Muncipiului Bucuresti

Consultari pe diferite spete cu Directia de Achzitii si Investitii, Directia
Juridica, Serviciul de Asistentad Legislativa, Directia Economica cu privire
la — situatii neclare sau atipice legate de achizitie sau raspunsuri solicitare
de clarificari, initierea unor proceduri de recuperare debite nelitigioase
(transmiterea de notificdri sau somatii de platd) sau litigioase (intocmirea
documentelor pentru demararea unor proceduri in instanta, transmiterea

dosarului cétre Directia Juridica pentru initierea procedurii in instanta) etc.

1 consultare la
UAC

privire la demararea

sediul cu

urmatoarelor

achizitii centralizate

1 consultare
telefonica cu
Ministerul
agriculturii,
Programul  pentru
scoli

1 consultare
telefonica cu

responsabil protectia

datelor personale




Verifica respectarea de catre unitdtile de invatamant a legislatie in vigoare
privitoare la achizitiile publice, Incadrarea in bugetul alocat si avizeaza

contractele incheiate la nivelul unitatilor de invatamant

8 documentatii
(caiet de sarcini,
referat, strategie,
nota de

fundamentare

Solicita unitatilor de Invatdmant completari si detalii in vederea avizarii

contractelor de achizitie

12 solicitari  de
revizuire a
documentatiilor de
achizitie in
conformitate cu

rectificarile bugetare

Verifica actualizarea Planurilor de achizitie publicd si a realizarii

achizitiilor pentru fiecare unitate scolara

4 unitati scolare —
verificare actualizare
planuri de achizitii

dupa rectificare

Actualizeaza si administreazd bazd de date cu contractele incheiate de
unititile de invatdmant, stadiul achizitiilor demarate, planurile de

achizitie, documente de achizitie1 cu stadii de revizuire, note de

12 unitati scolare —
verificare actualizare

planuri de achizitii

fundamentare, dupa rectificare
Intocmire referat rechizite 1
Discutii — propuneri proiecte care se pot derula in Sectorul 3 1
Colectare de informatii in vederea formularii raspunsurilor la solicitari 2
Participare eveniment (sfarsit de saptamana) 5
Evenimente sfarsit de saptamana - Rapoarte de activitate - Parcul Al.I. 1
Cuza, Parcul Coltea

Evenimente sfarsit de saptamana - Rapoarte de activitate - Parcul Coltea 1
Postari, moderare, raspuns mesaje pagind facebook 1 si pagina facebook 1
2

Pregatire material promo facebook 1 si 2 2




Sedinta de lucru — stabilirea obiectivelor de realizat pentru saptamana in 1

curs si analiza activitatilor din weekend, probleme intampinate, solutii

Editare foto-video, in vederea postarii pe paginile de facebook 1

Consultare infocet si emailuri, raspunsuri catre petenti 1

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)




