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RAPORT DE ACTIVITATE

al Secretarului comunei Ilva Mici pentru anul 2016

Numele si prenumele : ERNST ADRIANA-MARIA

Functia publica ocupata : Secretarul comunei Ilva Micd

Data ultimei promoviri : septembrie 2014, numire in functia publicd de conducere - secretar
Perioada raportului de activitate : de la 01.01.2016 1a 31.12.2016

Studii

Bucuresti
Masterat “Administrafia publicd In contextul legislatiei actuale”, Universitatea de Vest
“Vasile Goldig” Arad.

: Superioare — Facultatea de Drept — specializarea Drept, Universitatea Ecologici

Nr.
crt.

Ohiective

Rezultate

Indeplinirea atributiilor prevézute in
Legea 215/2001 :

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

In anul 2016 au fost convocate si s-au desfigurat 24
sedinte de consiliu local, In cadrul cérora au fost
adoptate 99 de hotérari de consiliu.

Fatd de anul precedent, a fost convocati sedinta de
constituire a noului Consiliu Local, urmare a
rezultatelor alegerilor locale.

Toate proiectele au fost elaborate de secretarul
comunei, la initiativa primarutui comunei, fiind
contrasemnate pentru legalitate, insotite de rapoartele
de specialitate si avizate de comisiile de specialitate.
Principalele domenii in care s-au adoptat hotéréari de
consiliu:

- buget local, cont de executie, impozite §i taxe;

- investitii, proiecte in derulare;

- asistentd sociald, venit minim garantat,

- state de functii, organigrame;

- situatii de urgents;

- inventarul public gi privat al comunei;

- PUG;

- parteneriate, asocieri, asocafii
dezv.intercomunitari;

- rapoarte de activitate, regulamente;
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- elaborarea dispozitiilor primarului,
vizare pentru legalitate, comunicarea
acestora;

- reorganizare retea invitimant, burse scolare,
naveta cadre didactice, alte mésuri privind
invatdmantul preuniversitar de stat;

- numire presedinti de sedine;

in anul 2016 primarul comunei Ilva Mici a emis un
nr. de 278 dispozitii, In urmétoarele domenii :

- resurse umane (Incadrare, salarizare, acordare
gradafii, recalculare salarii, incetare CIM/RS,
promovare etc);

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

- constituire diverse comisii;

- convocdri sedinte CL;

- pentru comisii situatii de urgents, apérare, eviden{i
militars;

- privind bugetul local.

In anul 2016 niciun act administrativ emis de
consiliul local/primar (dispozitii si hotérari), vizat de
legalitate de citre secretar nu a fost atacat la
instantele de contencios administrativ.

Activitatea de aplicare a legilor
fondului funciar

- in anul 2016 nu au fost convocate sedine ale
corisiei locale de fond funciar;
-asigurarea noutdtilor legislative in domeniu;

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

-asigurarea publicdrii proiectelor si actelor normative
supuse procedurii §i intocmirea documentatiei;
-asigurarea accesului la informatiile publice,
raspunsul In termen la solicitari, strdngerea
informatiilor necesare - 2;

-asigurarea raspunsului la petitii in termen,
documentare pentru réspuns — 3;

Activitatea de elaborare a
procedurilor succesorale

In cursul anului 2016, s-au Intocmit un numdr de 10
de sesiziri pentru deschiderea procedurilor
succesorale, urmare a solicitdrilor depuse de cétre
persoanele indreptitite (mogtenitori), impreund cu
intreaga documentatie;

-asistentd in completarea documentatiei pentru
deschiderea procedurii succesorale;

Activitatea de stare civild

Indeplinirea atributiilor de ofifer de stare civild
delegate de cétre primar, conform Legii nr.119/1996,
completata i modificatd. Aceastd activitate este
indeplinitd impreund cu un alt functionar de executie.

Activitatea in domeniul resurselor
umane : dosare de personal, cérti de

-elaborarea contractelor individuale de munci, a
actelor adifionale si a celorlalte documente necesare
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munci, figele posturilor, organizare
concurs ocupare posturi, examene
promoviri, contracte individuale de
munci, etc

completirii §i actualizirii dosarelor de personal, in
conformitate cu prevederile codului muncii;
-elaborarea documentatiilor privind incetarea
raporturilor de munci i a raporturilor de serviciu,
precum $i suspendarea raporturilor de munci si a
raporturilor de serviciu;

-organizarea §i elaborarea documentatiilor de
concurs functionari publici i personal contractual;
-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 i a
rapoartelor specifice citre ANFP si ITM; Obtinere
aviz ANFP pentru noua structurd a functiilor publice
urmare a aplicdrii prevederilor OUG nr.77/2013,
pentru stabilirea unor masuri privind asigurarea
functionalitd{ii administratiei publice locale, a
numirului de posturi §i reducerea cheltuielilor la
institutile gi autoritatile publice;

-gestionarea portalului informatic al ANFP privind
gestiunea functiilor publice;

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

-inregistrarea, comunicarea (IP jud. BN si ANI) si
afisarea pe pagina de internet a comunei declarafii de
avere si declaratii de interese pentru alesi locali i
functionari publici, declaratii de interese personale
ale alesilor locali, gestionarea registrelor aferente;
Aceasti activitate este indeplinitd impreund cu un alt
functionar de executie.

Evidenta patrimoniului public $i
privat al comunei

-indeplinirea hotdrérilor Consiliului Local privind
modific#irile aduse inventaruhui domeniului public al
comunei, urmare a finalizarii unor investitii,
demaririi unor noi investitii sau participarea la unele
investifii judetene

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 hotérare i a tuturor
documentelor necesare pentru adoptarea hotérérilor
de consiliu local privind proiectele finalizate, inifiate
sau In derulare;

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

10.

Organizarea, indrumarea,
coordonarea §i verificarea
compartimentelor asistentd sociald,
urbanism, cadastru §i amenajarea
teritoriului, registru agricol

-urmirirea rezolvarii corespondentei in termenele
legale;

-verificarea modului de olutionare a petitiilor si a
reclamatiilor;

-asistentd de specialitate la formularea intdmpingrilor
in dosarele aflate pe rolul instanfelor de judecat;

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

-avizarea si urmirirea modului de completare a
registrului agricol, coordonarea activiti{ii specifice
compartimentului;

-verificarea pentru legalitate a dispozitiilor privind
acordarea drepturilor de asistenti sociald;
-gestionarea dosarelor personale ale asistentilor
personali;

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

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

11.

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;

-urmérirea si elaborarea dispozitiilor primarului
pentru numerotarea sectiilor de votare i afisajul
electoral;

-asigurarea corespondentei cu institutiile specifice;

12.

Activitatea de arhiva

-elaborarea-actualizarea Nomenclatorului Arhivistic
al institutiei si avizarea acestuia de cétre Serviciul
Arhivelor Nationare Bistrita-Naséud;

~gestionarea documentelor din arhiva (ciutare,
identificare, copiere);

-initierea procedurii de inventariere si legdtorie a
fondului nou de documente;
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-corespondenta cu Serviciul Judetean al Arhivelor
Nationale BN

13. | Activitatea juridicd -colaboreaza cu avocatul care asigurd reprezentarea
in instants a primarului, consiliului local §i primériei;
-corespondenta cu instantele de judecatd, organelle
de politie, parchete pe problem specifice;

14, | Control intern managerial ~intocmirea dispozitiilor gi hotirarilor privind
acvtivitatea de control intern managerial;
-colaborarea si corespondenta cu ACOR BN;

15. | Alte activitdti -audiente si consultdri acordate persoanelor fizice si
juridice in relatiile cu primdria si serviciile
coordonate;

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

-gestionarea paginii de Facebook a primriei;

SECRETAR,

ERNST ADRIANA-MARIA

2ex.
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