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) SECRETAR

RAPORT DE ACTIVITATE

al Secretarului comunei Ilva Mica pentru anul 2017

Numele si prenumele : ERNST ADRIANA-MARIA
Functia publica ocupati : Secretarul comunei Ilva Mica

Data ultimei promovdri :

conducere - secretar, gradul II.
Perioada raportului de activitate : de 1la 01.01.2017 1a 31.12.2017

Studii : Superioare — Facultatea de Drept — specializarea Drept, Universitatea
Ecologicd Bucuresti
Masterat “Administratia publici in contextul legislatiei actuale”, Universitatea
de Vest “Vasile Goldig” Arad.

septembrie 2014, numire in functia publica de

Nr. Obiective Rezultate
crt.
1. Indeplinirea atributiilor prevézute in In anul 2017 au fost convocate si s-au desfésurat 19

Legea 215/2001 :

- convocare sedinte de consiliu local,
evidenta participirii la sedinte a
consilierilor, efectuare lucréri de
secretariat al consiliului local,
elaborare proiecte de hotéréri si
rapoarte de specialitate, vizare pentru
legalitate, Intocmirea dosarelor de
sedintd, comunicarea hotérdrilor si
punerea In aplicare a acestora;

sedinte de consiliu local, in cadrul cérora au fost
adoptate 95 de hotiirari de consiliu.

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

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

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

- investitii, proiecte in derulare, aprobare
documentatii tehnice §i economice, ;

- asistentd sociald, venit minim garantat,
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- elaborarea dispozitiilor primarului,
vizare pentru legalitate, comunicarea
acestora,

- state de functii, organigrame, plan ocupare functii
publice, salarizare noua lege;

- situatii de urgents (P.A.A.R.);

- inventarul public si privat al comunei, completari si
modificari ale inventarului, alipiri si dezlipiri
terenuri;

- parteneriate, asocieri, asocatii
dezv.intercomunitari;

- rapoarte de activitate, regulamente (regulament
conduiti parc;

- reorganizare refea invitamant, burse scolare,
naveta cadre didactice, alte mésuri privind
fnvitimantul preuniversitar de stat, schimbare
denumire gcoald;

-valorificare fond forestier prin licitatie, stabilire
volum masi lemnoasi, preturi de referinta;
- numire presedinti de sedinte;

-comunicarea hotérérilor cétre prefect,

compartimente §i institutii vizate;

In anul 2017 primarul comunei Iiva Micé a emis un
nr. de 338 dispozitii, in urméitoarele domenii :

- resurse umane (incadrare personal, salarizare,
acordare gradatii, recalculare salarii, incetare
CIM/RS, promovare etc);

- asistenta sociald (ajutoare sociale, ajutoare
pt.incilzirea locuintei, alocatii sustinerea familiet,
persoane cu handicap, etc.;

- constituire diverse comisii;

- convociri sedinte CL;

- pentru comisii situatii de urgentd, apérare, evidentd
militarg;

- privind bugetul local.

- comunicarea dispozitiilor citre prefect,
compartimente i institufii vizate;

In anul 2017 niciun act administrativ emis de
consiliul local/primar (dispozitii §i hotéréri), vizat de
legalitate de citre secretar nu a fost atacat la
instantele de contencios administrativ.

Activitatea de aplicare a legilor
fondului funciar

- in anul 2017 nu au fost convocate sedinte ale
comisiei locale de fond funciar;

-asigurarea noutatilor legislative in domeniu;
-intocmirea §i transmiterea situatiilor privind fondul
funciar;
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Activitatea de asigurare a
transparentei decizionale, asigurarea
accesului la informatiile publice,
petitii

-asigurarea publicirii proiectelor si actelor normative
supuse procedurii §i Intocmirea documentatiei;
-asigurarea accesului la informatiile publice,
raspunsul in termen la solicitdri, strdngerea
informatiilor necesare - 3 solicitdri;

-asigurarea raspunsului la petitii In termen,
documentare pentru raspuns — 3 raspunsuri;

Activitatea de elaborare a
procedurilor succesorale

in cursul anutui 2017, s-au Intocmit un numér de 9
de sesiziri pentru deschiderea procedurilor
succesorale, urmare a solicitdrilor depuse de cétre
persoanele indreptatite (mostenitori), impreuna cu
intreaga documentatie;

-asistentd in completarea documentatiei pentru
deschiderea procedurii succesorale;

Activitatea de stare civila

Indeplinirea atribufiilor de ofiter de stare civild
delegate de catre primar, conform Legii nr.115/1996,
completatd si modificat.

Aceastd activitate este indeplinitd impreund cu un
functionar de executie.

Activitatea in domeniul resurselor
umane : dosare de personal, cirii de
munci, fisele posturilor, organizare
concurs ocupare posturi, examene
promovari, contracte individuale de
munci, salarizare

-elaborarea contractelor individuale de muncd, a
actelor aditionale si a celorlalte documente necesare
completirii §i actualizirii dosarelor de personal, in
conformitate cu prevederile codului muncii;
-elaborarea documentatiilor privind incetarea
raporturilor de munci si a raporturilor de serviciu,
precum st suspendarea raporturilor de munc si a
raporturilor de serviciu;

-elaborare dispozitii privind stabiliri salarii
functionari publici i personal contractual;
-organizarea si elaborarea documentatiilor de
concurs pentru functionarii publici si personalul
contractual (avize, publicitate concurs ANFP, ziare si
www.posturi.gov, intocmire §i constituire dosare,
intocmire documente comisii concurs etc);
-actualizarea fiselor de post i a atributiilor
personalului de executie Evaluarea performantelor
profesionale ale personalului de executie din
compartimentele subordonate;

-elaborarea organigramei, statelor de functii, planului
de ocupare si a rapoartelor specifice citre ANFP si
ITM; Obtinere aviz ANFP pentru noua structurd a
functiilor publice urmare a aplicarii prevederilor
OUG nr.77/2013, pentru stabilirea unor mésuri
privind asigurarea functionalitatii administrafiei
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publice locale, a numérului de posturi si reducerea
cheltuielilor la institutile si autorititile publice;
-gestionarea portatului informatic al ANFP privind
gestiunea functiilor publice;

-raportdri §i corespondentd resurse umane cu
institutii si persoane fizice;

-asigurarea evidentei contractelor de muncé si a
actelor aditionale;

-inregistrarea, comunicarea (IP jud. BN si ANI) i
afisarea pe pagina de internet a comunei declaratii de
avere si declaratii de interese pentru alesi locali i
functionari publici, declaratii de interese personale
ale alesilor locali, gestionarea registrelor aferente;
-intocmirea §i actualizarea figei postului pentru intreg
personalul;

-intocmirea rapoartelor de evaluare anuale;
-participarea la workshop-uri cu teme specifice;
Aceasti activitate este indeplinitd impreund cu un
functionar de executie;

Evidenia patrimoniului public si
privat al comunei

-indeplinirea hotarérilor Consiliului Local privind
modificirile aduse inventarului domeniului public al
comunei, urmare a finalizirii unor investitii,
demaririi unor noi investitii sau participarea la unele
investitii judetene;

-asigurarea evidentei privind modificérile si
completirile aduse domeniului public al comunei,
actualizarea anexei domeniului public;

-intocmirea rapoartelor comisiei speciale pentru
Intocmirea inventarului domeniului public, istoricul
modificirilor §i completérilor;

-actualizarea extraselor CF in anexa domeniului
public;

Proiecte cu finantare nerambursabild
din fonduri europene sau
guvernamentale

-participarea ca membru pe probleme juridice in UIP
(echipa de proiect) pentru proiectele aflate in
derulare;

-pregitirea proiectelor de hotdrére si a tuturor
documentelor necesare pentru adoptarea hotérarilor
de consiliu local privind proiectele finalizate, initiate
sau in derulare;

-transmiterea actelor normative emise de primar sau
adoptate de CL referitoare la proiectele in derulare;

Achizitii publice

-participarea in comisiile de evaluare a ofertelor, la
procedurile de achizitii publice si atribuirea
contractelor;

-intocmirea dispozitiilor privind activitatea de
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achizitii publice;
-punerea la dispozitia persoanei responsabile cu
achizitiile publice a noutijilor legislative;

10.

Organizarea, Indrumarea,
coordonarea si verificarea
compartimentelor asisten{d sociala,
urbanism, cadastru §i amenajarea
teritoriului, registru agricol

-urmdrirea rezolvarii corespondentei in termenele
legale;

-verificarea modului de solutionare a petitiilor si a
reclamatiilor;

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

- avizarea pentru legalitate a certificatelor de
urbanism si a autorizatiilor de construire eliberate
conform Legii nr.50/1991, cu modificarile si
completérile ulterioare;

-avizarea si urmérirea modului de completare a
registrului agricol, coordonarea activitiii specifice
compartimentului;

-verificarea pentru legalitate a dispozitiilor privind
acordarea drepturilor de asisten{i socialg;
-gestionarea dosarelor personale ale asistentilor
personali;

-gestionarea dosarelor de indemnizatii lunare pentru
persoanele cu handicap grav;

-verificarea si avizarea cererilor-declaratii si fiselor
de calcul pentru ajutorul social conform Legii nr.
416/2001;

-analizarea si vizarea cererilor de modificéri in
registrul agricol;

~asigurarea asistentei in completarea registrului
agricol si raspunsurilor la solicitéri;

1.

Registrul electoral

-asigurarea accesului in Registrul electoral;
-radierea persoanelor decedate sau cu interdictie de a
fi ales sau de a vota;

-pregitirea pachetelor electorale pentru fiecare
eveniment electoral;

-urmirirea si elaborarea dispozitiilor primarului
pentru numerotarea sectiilor de votare si afigajul
electoral;

-asigurarea corespondentei cu institutiile specifice;
-aprobarea actualizirilor periodice ale Autorititii
Electorale Permanente;

12.

Activitatea de arhivi

-asigurarea identific#rii si distribuirii documentelor
produse conform Nomenclatorului Arhivistic al
institutiei;

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

-indeplinirea atributiilor de secretar al comisiei de
selectionare;

-initierea procedurii de inventariere, arhivare §i
selectionare a fondului de documente;
-corespondenta cu Serviciul Judetean al Arhivelor
Nationale BN;

13.

Activitatea juridica

-colaborarea cu avocatul care asigurd reprezentarea
in instanti a primarului, consiliului local §i primériei
in diverse actiuni;

-intocmirea de actiuni, intAmpindri cétre instante §i
avocati;

-corespondent? cu instantele de judecatd, organele de
politie, parchete pe probleme specifice;
-actualizarea dosarelor de instantd, evidenta
termenelor, a hotirarilor pronuntate, distribuirea
hotéréarilor citre compartimente;

-consultand cetiifeni probleme juridice;

-intocmire adeverinte gi adrese pentru instante la
solicitarea avocatilor si cetétenilor;

14,

Control intern managerial

-intocmirea dispozitiilor §i hotérarilor privind
activitatea de control intern managerial;
-participarea la sedintele comisiilor specifice;
-colaborarea gi corespondenta cu ACOR BN;
Aceastd activitate este indeplinitd impreund cu un
functionar de executie;

15.

Pregitirea economiei pentru apirare,
mobilizare la locul de munci,
Comitetul local pentru situatii de
urgentd al Comunei Ilva Micé,
comisia avizare adundri publice,
unitatea locald de sprijin pentru
combaterea bolilor

-indeplinirea atributiilor in calitate de secretar al
Comisiei pentru Probleme de apérare;
~-intocmirea planului de apérare si planului de
mobilizare la locul de muncé pe anul 2017,
transmiterea spre avizare;

-gestionarea documentelor specifice;
-asigurarea evideniei persoanelor mobilizare, a
livretelor militare, a persoanelor férd obligatii
militare;

-indeplinirea atributiilor de membru in CLSU si
responsabil cu probleme de logisticd in COAT,;
-activititi specifice, corespondenta cu polifia i
jandarmeria;

-intocmire documente specifice combatere boli;

16.

Aplicatii informatice
-DocManager-Institutia Prefectului --
-RAN gi RENNS-OCPI

-LexExpert

-indeplineste atributii de utilizator al aplicatiei RAN
cu rol de administrator UAT;

-indeplineste atributii de utilizator al aplicafiei
RENNS cu rol de utilizator autorizat cu rol de
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-Autentic Monitor validare pe procesele de gestionare drumuri §i
-portal management ANFP adrese;

-asigurarea functionalitdtii si instruirea celorlalti
utilizatori din institutie;

-verificare zilnic3, listare mesaje;

~distribuirea noutétilor legislative cétre
compartimente

17. | Alte activitati -audiente si consultiri acordate persoanelor fizice si
juridice in relatiile cu priméria si serviciile
coordonate;

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

-gestionarea mail-ului institutiei - stergere mesaje
publicitare, spam-uri, listare ;

-indeplinirea atributiilor de persoand responsabili
pentru relatia cu societatea civild;

-verificare si distribuire corespondents;

SECRETAR,

ERNST ADRIANA-MARIA

2ex.
DADOCUMENTE SECRETARWMY DOCUMENTS\2_HOTARARISHOTARARI 2018\2_XXX FEBRUARIE 2018 extraordinar’\CALIFICATIV
SECRETAR 2018\RAPORT_ACTIVITATE_SECRETAR_2017.doc
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