
I.D.:	41887806

SERVICII	DE	SECRETARIAT

Data
publicarii

01.02.19 Coduri	CPV 79510000-2

Pretul
estimativ:

4.200,00	RON	-	4.200,00	RON 	 	

Descriere: Furnizare	servicii	de	secretariat	pentru	scoli	constand	in	urmatoarele	:	-	executarea
lucrărilor	de	registratură	generală	(sortarea,	înregistrarea,	datarea,distribuirea)	acolo	unde
nu	există	un	compartiment	specializat	de	registratură	;	-	Verificare	posta	electronica	si
transmiterea	informatiilor	;Completarea	si	verificarea	cataloagelor	;	Inmatriculare	elevi	nou
veniti	si	intocmire	documente,	elevi	transferati	;	intocmirea	situatiilor	statistice	(	pe
formulare	tipizate	)	si	in	SIIIr,	_	Completarea	registrelor	matricole	;	Raportarea	lunara	a
situatiei	absentelor	;	eliberaree	adeverinte	,	foi	matricole;Intocmirea	situatiei	statistice	la	sf
de	semestru	si	sf	de	an	scolar,	-	Intocmirea	bazei	de	date	pentru	simulare	si	En	,	intocmirea
dosarelor	elevilor	cls	a	8	a	si	inscriere	in	cls	a	9	a,	Inscrierea	in	gradinita	si	inv	.	primar;
Elaborarea	contractelor	de	munca	,deciziilor	de	incadrare,	statului	personal	de	functii	;
completare	REVISAL,	si	transmitere	ITM	.	Transmitere	situatii	la	ISJ;	Intocmirea	statelor	de
personal	si	plata	pe	trepte	si	gradatii	liste=	EDUSAL,	Elaborare	CEc	si	ridicare	numerar	din
trezorerie,	arhivare	documente


