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RAPORT DE ACTIVITATE

al Secretarului general al comunei Ilva Mica pentru anul 2020

Numele si prenumele : ERNST ADRIANA-MARIA
Functia publica de conducere ocupata : Secretarul comunei Ilva Mica

Secretarul general al comunei Ilva Mica

Data ultimei promovari : septembrie 2014, numire in funcia publicé de conducere - secretar,

gradul II.
Perioada raportului de activitate : de la 01.01.2020 la 31.12.2020

Studii :

Bucuresti
Masterat “Administraia publicd in contextul legislatiei actuale”, Universitatea de Vest

“Vasile Goldis” Arad.

Superioare - Facultatea de Drept - specializarea Drept, Universitatea Ecologica

Nr.
crt.

OBIECTIVE

ACTIVITATI/REZULTATE

L.

Indeplinirea atributiilor
previzute in OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ:

- convocare sedinte de consiliu
local, evidenta participarii la
sedinte a consilierilor, efectuare
lucrari de secretariat al
consiliului local, elaborare
proiecte de hotarari i rapoarte
de specialitate, vizare pentru
legalitate, intocmirea dosarelor
de sedinta, comunicarea
hotararilor si punerea in aplicare
a acestora;

In anul 2020 au fost convocate si s-au desfasurat 17
sedinte de consiliu local, in cadrul cérora au fost adoptate
75 de hotarari de consiliu.

Toate proiectele au fost elaborate de secretarul general al
comunei comunei, la initiativa primarului comunei, fiind
contrasemnate pentru legalitate, insotite de rapoartele de
specialitate si avizate de comisiile de specialitate.

Pentru cele 75 hotirari de consiliu local au fost intocmite
de secretarul general al comunei documente si au fost
efectuate actiuni, dupa cum urmeaza :

-dispozitii de convocare-16;

-convocatoare-16;

-proiecte de hotarari - 75;

-hotarari-75;

-anexe la proiectele de hotérare si la hotarari
-rapoarte de specialitate-50

-anunturi afisare proiecte de hotarare - 15;
-procese-verbale de afisare si dezafisare proiecte;
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Indeplinirea atributiilor
previzute 1n OUG nr. 57/2019

privind Codul administrativ:

Ceremonia de constituire a
Consiliului Local mandatul
2020-2024

-rapoarte comisii consiliu local pentru avizarea
proiectelor de hotérare: 75x3

-adrese pentru transmiterea hotararilor;

-intocmirea proceselor-verbale de sedinta:17

-intocmirea minutelor de sedinta:17

-constituirea dosarelor de sedintd pentru primdrie si
pentru prefect:17x2;

-constituirea dosarului cu hotarari comunicate primarului;
-transmiterea materialelor de sedintd consilierilor locali;
-comunicarea hotararilor catre prefect, compartimente i
institutii /persoane vizate;

-postarea documentelor (hotarari, proiecte, anunfuri
transparen{d, minute sedinta, procese-verbale sedinte,
dispozitii convocare, convocatoare sedinte etc) pe site-ul
institutiei;

Principalele domenii in care s-au adoptat hotarari de
consiliu :

- investitii, proiecte In derulare, aprobare documentatii
tehnice si economice;

- buget local aprobare si rectificari, cont de executie
trimestrial si anual, impozite si taxe, taxe speciale;

- asistentd sociald, venit minim garantat, strategie servicii
sociale, plan anual de actiune actiune servicii sociale;

- state de functii, organigrame, modificari;

- situatii de urgenta - planuri anuale actualizate, infiintare
SVSU, PAAR;

- inventarul public si privat al comunei;

- parteneriate, asocieri, asocatii de dezvoltare
intercomunitare;

- retea scolard, burse scolare, naveta cadre didactice;
-valorificare fond forestier prin licitatie, stabilire volum
masa lemnoasi, preturi de referinta;

- numire presedinti de sedinte;

- regulamente, planuri, strategii elaborate de catre
secretarul general al comunei;

in anul 2020 au avut loc alegerile autoritatilor publice
locale in 27.09.2020. Urmare a rezultatelor alegerilor,
s-au parcurs procedurile de constituire a Consiliului
Local conform Codului administrativ, astfel :

-au fost constituite dosare pentru validarea mandatelor
primarului si ale consilierilor locali, inclusiv a unui
supleant - 14 dosare;
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- elaborarea dispozitiilor
primarului, contrasemnare
pentru legalitate, comunicarea
acestora;

-a fost inaintatd prin adresd Judecatoriei Nasaud toatd
documentatia pentru validarea mandatelor;

-a fost intocmitd corespondentd cu Tribunalul Bistrita-
Nisaud cu privire la validarea unui mandat de consilier
local;

-dupi emiterea de catre Prefect a ordinului pentru
stabilirea datei de convocare a consilierilor locali
declarati alesi, s-a procedat la organizarea ceremoniei de
constituire a consiliului local, de organizare a comisiilor
de specialitate i de alegere a viceprimarului;

in anul 2020 primarul comunei Ilva Micéd a emis un nr. de
202 dispozitii, in urmatoarele domenii :

- resurse umane (incadrare personal, salarizare, acordare
gradatii, stabilire si calculare salarii, incetare CIM/RS,
suspendare CIM/RS, promovare etc);

- asistenta sociald (ajutoare sociale, ajutoare pt.incalzirea
locuintei, alocatii sustinerea familiei, persoane cu
handicap, tichete sociale, violenta in familie etc.;

- constituire diverse comisii;

- convocdri sedinte CL;

- comisii situatii de urgentd, aparare, evidentd militara;

- privind bugetul local;

- comunicarea dispozitiilor catre prefect, compartimente
si institutii vizate;

-regulamente elaborate de cétre secretarul general al
comunei (reglementare utilizare sigilii si stampile,
regulament evaluare performante profesionale personal
contractual, ROF aparat specialitate, stabilire masuri
liberul acces, plan masuri colectare selectivé etc)

Pentru cele 202 dispozitii au fost intocmite de secretarul
general al comunei documente si au fost efectuate
actiuni, dupd cum urmeaza :

-intocmire dispozitii, partial sau total;

-verificare dispozitii, referate si alte documente intocmite
de compartimente - toate)

-rapoarte de specialitate, anexe la dispozitii, partial
-adrese pentru transmiterea dispozitiilor, parfial
-comunicarea dispozitiilor catre prefect, compartimente si
institutii vizate - toate

In anul 2020 a fost atacati la instanta de contencios
administrativ o hotirare a consiliului local, iar pentru
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-evidenta participarii la sedinte a
consilierilor

-efectuare lucrari de secretariat
consiliu local

doua dispozitii ale primarului s-au primit proceduri
prealabile de la Institutia Prefectului-Judetul Bistrita-
Nisiud si au fost revocate.

-convocare nominala consilieri

“intocmirea foii de prezenta a consilierilor
-raspunsuri la solicitérile adresate consiliului local
-informari pentru consiliului local

-actualizarea bazei de date a consiliului local

-adrese, raspunsuri

-audiente si consultari acordate persoanelor fizice si
juridice in relaiile cu priméria si serviciile coordonate;

Activitatea de aplicare a legilor
fondului funciar

—1n anul 2019 nu au fost convocate sedinte ale comisiei
locale de fond funciar;

- atributii in calitate de secretar al comisiei comunale
pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor;

- atributii in calitate de membru al comisiei comunale
pentru inventarierea terenurilor;

-asigurarea noutitilor legislative in domeniu;
-intocmirea si transmiterea situatiilor privind fondul
funciar;

Activitatea de asigurare a
transparentei decizionale,
asigurarea accesului la
informatiile publice, petitii

-asigurarea publicarii proiectelor i actelor normative
supuse procedurii §i intocmirea documentatiei, la sediu
sau pe site;

-actualizarea site-ului institutiei cu documente (dispozitii,
hotarari, proiecte de hotérére, anunturi etc.)

Activitatea de elaborare a
procedurilor succesorale

Tn cursul anului 2020, s-au intocmit un numar de 16 de
sesiziri pentru deschiderea procedurilor succesorale,
urmare a solicitdrilor depuse de citre persoanele
indreptitite (mostenitori), din oficiu sau la cererea OPCI,
impreuni cu intreaga documentatie :

- total cereri 16, din care : la cerere = 12, din oficiu=1,
la cererea OCPI =3

-identificarea mostenitorilor;

-asistentd in completarea documentatiei pentru
deschiderea procedurii succesorale (sesizaret+declaratie
pe propria raspundere);

-asistentd in completarea dosarului;

-asigurarea relatiilor cu notarii publici si camera
notarilor;

-adrese, raspunsuri;
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Aceastd activitate este indeplinitd Impreuna cu un
functionar public de executie -partea de pregatire a
documentelor

Activitatea notariala

fn anul 2020 s-au efectuat urmatoarele activitati :

-au fost legalizate un numdr de 42 de acte diverse (acte
identitate, certificate nastere, diplome);

- au fost legalizate 2 semndturi pe diverse inscrisuri
pentru beneficii sociale (declarafii pe propria
raspundere);

Activitatea de stare civilda

Indeplinirea atributiilor de ofiter de stare civila delegate
de citre primar, conform Legii nr.119/1996

Aceasti activitate este indeplinitd impreund cu un
functionar public de executie si pe durata concediului de
odihni al functionarului public

Activitatea in domeniul
resurselor umane : dosare de
personal, raporturi de munca
fisele posturilor, organizare
concurs ocupare posturi,
examene promovdri, contracte
individuale de muncd, salarizare

_verificare dispozitii privind activitatea de resurse umane;
-inregistrarea, comunicarea cdtre ANI si afigarea pe
pagina de internet a comunei declaratii de avere i
declaratii de interese pentru alesi locali §i functionari
publici, gestionarea registrelor aferente;

-inregistrarea, comunicarea cétre ANI a declaratiilor de
avere i interese a noilor consilieri locali;

-transmiterea declaratiilor noilor consilieri local catre
CNSAS + documentele aferente;

-scanarea declaratiilor cu protejarea datelor personale;
intocmirea i actualizarea figei postului pentru intreg
personalul, partial;

Activitatea de resurse umane este indeplinitd impreuna cu
un functionar public de executie.

Evidenta patrimoniului public si
privat al comunei, cadastru

-indeplinirea hotararilor Consiliului Local privind
modificirile aduse inventarului domeniului public al
comunei, urmare a finalizarii unor investitii, demararii
unor noi investitii sau participarea la unele investifii
judetene;

-asigurarea evidentei privind modificarile si completérile
aduse domeniului public al comunei, actualizarea anexei
domeniului public;

-intocmirea rapoartelor comisiei speciale pentru
intocmirea inventarului domeniului public, istoricul
modificarilor i completérilor;

_actualizarea extraselor CF in anexa domeniului public;

- atributii in calitate de membru al comisiei de delimitare
cadastrala

-constituire dosare si eliberare certificate pentru atestarea
posesiei exercitate sub nume de proprietar;
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- indeplinire atributii in calitate de secretar al comisiei de
delimitare si recunoagtere a hotarelor comunei;

Proiecte cu finantare
nerambursabili din fonduri
europene sau guvernamentale

-pregitirea proiectelor de hotdrére si a tuturor
documentelor necesare pentru adoptarea hotararilor de
consiliu local privind proiectele finalizate, initiate sau in
derulare (expuneri de motive, rapoarte de specialitate,
rapoarte de comisii, anexe la hotéarari);

_transmiterea actelor normative emise de primar sau
adoptate de CL referitoare la proiectele in derulare;
-constituirea si actualizarea céte unui dosar pentru fiecare
investitie;

10.

Achizitii publice

-participarea in comisiile de evaluare a ofertelor, la
procedurile de achizitii publice si atribuirea contractelor;
“intocmirea dispozitiilor privind activitatea de achizitii
publice;

-punerea la dispozitia persoanei responsabile cu
achizitiile publice a noutétilor legislative;

11.

Organizarea, indrumarea,
coordonarea si verificarea
compartimentelor
registratura

asistentd socialad

urbanism, amenajarea
teritoriului,

registru agricol
cadastru

proiecte

—urmarirea rezolvarii corespondentei in termenele legale;
_verificarea modului de solutionare a petitiilor §i a
reclamatiilor;

- formularea intAmpindrilor in dosarele aflate pe rolul
instantelor de judecata;

- avizarea pentru legalitate a certificatelor de urbanism §i
a autorizatiilor de construire eliberate conform Legii
nr.50/1991, cu modificarile si completérile ulterioare;
-avizarea si urmarirea modului de completare a
registrului agricol, coordonarea activitatii specifice
compartimentului;

-verificarea pentru legalitate a dispozitiilor privind
acordarea drepturilor de asistenta sociald;

-intocmirea si evidenta legitimatiilor de parcare pentru
persoanele cu handicap grav;

-verificarea si avizarea cererilor-declarafii §i figelor de
calcul pentru ajutorul social conform Legii nr. 416/2001;
-analizarea si vizarea cererilor de modificéri in registrul
agricol si a documentelor anexate;

-asigurarea asistentei in completarea registrului agricol si
raspunsurilor la solicitari;

-informri juridice sau cu privire la buna organizare a
activitatii;

12.

Registrul electoral,
alegerile locale si parlamentare
din anul 2020

-asigurarea accesului zilnic in Registrul electoral pentru
actualiziri si import de date;

-radierea persoanelor decedate sau cu interdictie de a fi
ales sau de a vota;
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-pregitirea pachetelor electorale pentru fiecare proces
electoral;

-urmirirea si elaborarea dispozitiilor primarului pentru
numerotarea sectiilor de votare si afisajul electoral;
-postarea pe site a dispozitiilor privind locurile speciale
de afisaj;

-asigurarea corespondentei cu institutiile (Institutia
Prefectului, Politia etc.);

-aprobarea actualizirilor periodice ale Autoritatii
Electorale Permanente;

-intocmire documente specifice scrutinului “Alegerea
autoritatilor publice locale din 27.09.2020;

“intocmire documente specifice scrutinului “Alegerea
Senatului si Camerei Deputatilor din 06.12.2020”;

13. | Activitatea de arhiva -asigurarea identificarii si distribuirii documentelor
produse conform Nomenclatorului Arhivistic al
institutiei;

-reprezentare in cadrul actiunilor de control ale
Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale BN
-gestionarea documentelor din arhiva (cautare,
identificare, copiere);

-indeplinirea atributiilor de secretar al comisiei de
selectionare;

-initierea procedurii de inventariere, arhivare si
selectionare a fondului de documente;
-corespondenta cu Serviciul Judefean al Arhivelor
Nationale BN;

14. | Activitatea juridica —colaborarea cu avocatii care asigura reprezentarea in
instanta a primarului, consiliului local si primdriei in
diverse actiuni;

-intocmire de actiuni, intAmpindri catre instante si
informari citre avocati;

-corespondentd cu instantele de judecata, organele de
politie, parchete pe probleme specifice;

-actualizarea dosarelor de instant3, evidenta termenelor, a
hotérarilor pronuntate, distribuirea hotérérilor catre
compartimente;

-consultanti cetiteni pe probleme juridice;
-intocmire adeverinte si adrese pentru instante la
solicitarea avocatilor i cetdtenilor;

15. | Control intern managerial -intocmirea dispozitiilor si hotarérilor privind activitatea
de control intern managerial;

-participarea la sedintele comisiilor specifice;
-colaborarea si corespondenta cu ACOR BN;

7

Comuna Ilva Mici, nr.200, judetul Bistrita-Nasiud, cod postal 427095
tel. 0263/373554, fax 0263/373683, e-mail : primaria_ilvamica@yahoo.com / ilva_mica@bn.e-adm.ro
webmail : primaria@ilvamica.ro / web : https://www.ilvamica.ro




Aceasti activitate este indeplinitd impreund cu un
functionar public de executie

16. | Pregitirea economiei pentru
apdrare, mobilizare la locul de
muncd, Comitetul local pentru
situatii de urgentd al Comunei
Ilva Micd, comisia avizare
adunari publice,

unitatea locala de sprijin pentru
combaterea bolilor

-indeplinire atributii in calitate de membru al comisiei de
avizare a cererilor de organizare a adundrilor publice - nu
au fost evenimente care si aibd nevoie de avizul
comisiei;

-indeplinirea atributiilor in calitate de secretar al
Comisiei pentru Probleme de Apdrare;

-verificarea planului de aparare si planului de mobilizare
la locul de munca;

-gestionarea documentelor specifice;

-asigurarea evidentei persoanelor mobilizare, a livretelor
militare, a persoanelor fara obligatii militare;
-indeplinirea atributiilor de membru in CLSU;
-responsabil cu probleme de logistica in COAT;
-activititi specifice, corespondenta cu politia,
jandarmeria, parchete;

-intocmire documente specifice combatere boli;
-intocmire documente sedinte CLSU in gestionarea
pandamiei de COVID-19;

-gestionare documente pandemia COVID-19;
-actualizare PAAR;

17. | Aplicatii informatice
- RAN si RENNS-OCPI

DocManager-Institufia
Prefectului,

-portal management ANFP
-LexExpert

-Autentic Monitor/Expert
Monitor

-indeplineste atributii de utilizator al aplicatiei RAN cu
rol de administrator UAT - nu s-a realizat preluarea
datelor din registrul agricol in RAN;

-indeplineste atributii de utilizator al aplicatiei RENNS
cu rol de utilizator autorizat cu rol de validare pe
procesele de gestionare drumuri §i adrese;

-asigurarea functionalitatii si instruirea celorlalti
utilizatori din institutie;

-verificare zilnicd, listare mesaje;

-verificare noutiti portal, verificare mesaje-lunar;
-verificare incircare salarii-lunar;

-verificare noutti legislative si distribuirea noutafilor

legislative citre compartimente din programul de
legislatie-zilnic

18. | Alte activitati

Monitorul Oficial Local

-actualizarea site-ului www.ilvamica.ro pentru anumite
sectiuni;

-gestionarea mail-urilor institutiei - stergere mesaje
publicitare, spam-uri, listare documente primite etc.;
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-indeplinirea atributiilor de persoana responsabild pentru
relatia cu societatea civild;
-verificare, distribuire+rezolutie corespondenta;

19. | Anticoruptie, probleme de -atributii in calitate de membru in grupul de lucru pentru
integritate, comisia de disciplind indeplinirea procedurilor de aderare la strategie si
si comisia paritard ' elaborare a planului de integritate;

-intocmire plan de integritate

-atributii in calitate de presedinte al comisiei de
disciplind- nu s-au desfasurat sedine ale comisiei;
“intocmirea si evidenta documentelor comisiei de
disciplind;

-atributii in calitate de presedinte al comisiei paritare-nu
s-au desfasurat sedinte ale comisiei;

-intocmirea si evidenta documentelor comisiei paritare;

20. | Recensiméint RGA + RPL -studiu legislatie specifica;
-corespondenti cu Directia Regionald de Statisticd BN;

SECRETAR GENERAL AL COMUNEI

ERNST ADRIANA-MARIA

EAM/2ex./dosar profesional

D:\DOCUMENTE SECRETAR GENERAL\3_RESURSE UMANE\IA_SECRETAR GENERAL AL COMUNENCALIFICATIV
SECRETAR\RAPORT ACTIVITATE 2020\RAPORT_ACTIVITATE_SECRETAR GENERAL_2020.doc
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