RAPORT
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
ANUL SCOLAR 2017 - 2018

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

e Corelarea activitatilor compartimentului administrativ cu planul managerial al
institutiei;

o Intocmirea in baza legislatiei in vigoare, o serie de proceduri la activitatile specifice
compartimentului administrativ;

o Utilizarea TIC, atat la intocmirea documentelor, cat si in activitatea de proiectare a
compartimentului functional,

o Intocmirea planificarii calendaristice (anuald si semestriald) a activitatilor din
compartimentul administrativ, graficul de serviciu al agentilor de paza si orarul personalului
ce deserveste curatenia si intretinerea scolii;

e Predarea la inceput de an scolar a inventarului salilor de clasa, fiecarui diriginte al
clasei, cu toate dotarile si materialele didactice;

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Compartimentul administrativ in colaborare cu compartimentul contabilitate si
conducerea unitatii a aplicat solutiile optime pentru toate problemele ce revin sectorului
administrativ.

Pe tot parcursul anului scolar s-a asigurat necesarul de materiale de birotica,
curatenie, intretinere.

S-au facut demersurile necesare (cereri de oferta pe platforma SICAP) pentru
realizarea de achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a gcolii cu
aprobarea conducerii unitatii si consultarea contabilului — sef al scolii, dupa cum urmeaza:

- Achizitionarea unui numar de 2 imprimante (1 — biblioteca scolara, 1 —
Cabinetul Lions);
- Dotarea cu rafturi a bibliotecii scolare;
- Achizitionarea mobilierului necesar pentru 6 sali de clasa;
- Atelierul de electro a fost dotat cu aparate si dispozitive necesare bunei
desfasurari a activitatii;
- Suplimentarea cu mobilier a secretariatului unitatii;
- Amenajarea salitei de informatica (etaj 1) si dotarea acesteia cu mobilier nou;
- Amenajarea cabinetului de fizica (zugravit, monta lambriu, parchet);
Personalul administrativ a desfasurat o serie de activitati, asfel:
e Un numar de 8 sali de clasa au fost zugravite;
e In patru sili de clasd s-au montat lambriuri, iar parchetul vechi a fost
schimbat;
e Au fost montate un numar de cinci usi termopan (sali de clasa si salite de
materiale didactice);
e Amenajarea spatiului;
e Cu sprijinul Primariei Sighisoara in curtea unitatii au fost montate un numar
de cinci banci;

Alte activitati specifice compartimentului administrativ:

o Verificarea hidrantilor, a stingatoarelor si inlocuirea celor casate cu altele noi;

e Verificarea tehnica la centralele termice;

e Lucrarile de dezinsectie si dezinfectie au fost efectuate la timp, Thainte de
inceperea anului scolar;



Incheierea unui contract de mentenanta pentru instalatia electrica;

in luna iulie 2018 am demarat contractul denumit “Reparatii curente -
Instalatia de incalzire centrala” , contract finalizat la data de 31.08.2018;
Publicarea pe site-ul platformei SICAP a anuntului de publicitate referitor la
"Reparatii curente — instalatia de apa si canalizare”;

Asigurarea conditiilor pentru desfasurarea examenului de bacalaureat;

S-a demarat procedura de licitatie publica pentru inchirierea unui spatiu
excedentar in scopul amenajarii unui chiosc alimentar, dar nu am reusit
finalizarea acestuia pana la inceputul anului scolar.

Administrator patrimoniu,
Ec. Rujoi Claudia



