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RAPORT DE ACTIVITATE
al Secretarului comunei Ilva Micé pentru anul 2015

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

Data ultimei promoviri : septembrie 2014, numire in functia publici de condurere - secretar
Perioada raportului de activitate : de 1a 01.01.2015 1a 31.12.2015

Studii :

Bucuresti
Masterat “Administratia publicd in contextul legislatiei actuale”, Universitatea de Vest
Vasile Goldis Arad.

Superioare — Facultatea de Drept - specializarea Drept, Universitatea Ecologicd

Nr.
crt.

Obiective

Rezultate

Indeplinirea atributiilor previzute in
Legea 215/2001 :

- convocare sedinte de consiliu local,
evidenta participdrii la sedinte a
consilierilor, efectuare lucrari de
secretariat, elaborare proiecte de
hotéréri gi rapoarte de specialitate,
vizare pentru legalitate, Intocmirea
dosarelor de sedintd, comunicarea
hotérarilor si punerea in aplicare a
acestora;

In anul 2015 au fost convocate i s-au desfisurat 15
sedinte de consiliu local, In cadrul cérora au fost
adoptate 69 de hotéréri de consiliu. Toate proiectele
au fost elaborate de secretarul comunel, la initiativa
primarului comunet, fiind contrasemnate pentru
legalitate, insotite de rapoartele de specialitate gi
avizate de comisiile de specialitate. Principalele
domenii in care s-au adoptat hotéréri 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 urgenti;

- inventarul public si privat al comunei;
- PUG;

- parteneriate, asocieri, asocatii
dezv.intercomunitara,

- rapoarte de activitate, regulamente;

- reorganizare refea invitiméant, burse scolare,
naveta cadre didactice, alte méasuri privind
invatiméntul preuniversitar de stat;

- numire pregedinti de sedinte;
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- elaborarea dispozitiilor primarului,
vizare pentru legalitate, comunicarea
acestora;

{n anul 2015 primarul comunei Ilva Mica a emis un
nr. de 330 dispozitii, in urméitoarele domenii :

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

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

- constituire diverse comisii;

- convociri sedinte CL;

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

- privind bugetul local.

In anul 2015 niciun act administrativ emis de
consiliul local/primar (dispozitii §i hotarari), vizat de
legalitate de ciitre secretar nu a fost atacat la
instantele de contencios administrativ. O singurd
hotirire a fost modificatd la sesizarea Institutiei
Prefectului Judetului Bistrita-Nasaud

Activitatea de aplicare a legilor
fondului funciar

- asigurarea lucrarilor comisiei locale de fond funciar
si a comisiei locale de inventariere a terenurilor
conform legilor nr.18/1991, 169/1997, 1/2000,
247/2005 5i165/2003.

-participarea la sedintele convocate de presedintele
comisiei de inventariere si redactarea corespondentel
specifice;

- punerea la dispozitia Comisiei a anexelor si
hotirarilor comisiei judetene de fond funciar privind
suprafetele validate, cu evidentierea
pozitiilor/suprafetelor pentru care au fost eliberate
titluri de proprietate, adeverinte de proprietate,
procese-verbale de punere in posesie, precum §i
pozitiile/suprafetele pentru care urmeazi si fie
eliberate titluri de proprietate;

~centralizarea cererilor de restituire nesolutionate, in
vederea stabilirii suprafetelor de teren necesare
pentru finalizarea procesului de restituire;

-punerea la dispozitia Comisiei a inventarelor
actualizate ale bunurilor din domeniul public §i
privat al unitd{ii administrative-teritoriale;

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

-asigurarea publicarii proiectelor si actelor normative
supuse procedurii gi Intocmirea documentafiei;
-asigurarea accesului la informatiile publice,
raspunsul in termen la solicitiri, strAngerea
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informatiilor necesare - 3;
-asigurarea raspunsului la petitii Tn termen,
documentare pentru rdspuns — 5;

Activitatea de elaborare a
procedurilor succesorale

In cursul anului 20135, s-au intocmit un numir de 10
de sesizéri pentru deschiderea procedurilor
succesorale, urmare a solicitérilor depuse de cétre
persoanele Indreptitite (mostenitori), Impreund cu
intreaga documentatie.

Activitatea de stare civild

Indeplinirea atributiilor de ofiter de stare civild
delegate de citre primar, conform Legii nr.119/1996,
completatd si modificata. Aceastd activitate este
indeplinitd impreund cu un alt functionar de executie.

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

-elaborarea contractelor individuale de munci, a
actelor aditionale si a celorlalte documente necesare
completirii §i actualizérii dosarelor de personal, In
conformitate cu prevederile codului muncii;
-elaborarea documentatiilor privind Incetarea
raporturilor de munca si a raporturilor de serviciu,
precum si suspendarea raporturilor de munca si a
raporturilor de serviciu;

-organizarea §i elaborarea documentatiilor de
concurs functionari publici si personal contractual;
-actualizarea fiselor de post si a atributiilor
personalului de executie Evaluarea performantelor
profesionale ale personalului de executie din
compartimentele subordonate;

-elaborarea organigramei, statelor de funcii si a
rapoartelor specifice citre ANFP gi ITM; Obtinere
aviz ANFP pentru noua struecturd a functiilor publice
urmare a aplicirii prevederilor OUG nr.77/2013,
pentru stabilirea unor mésuri privind asigurarea
functionalititii administratiei publice locale, a
numarului de posturi §i reducerea cheltuielilor Ja
institutile si autorititile publice;

-gestionarea portalului informatic al ANFP privind
gestiunea functiilor publice;

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

-Inregistrarea, comunicarea (IP jud. BN si ANI) si
afisarea pe pagina de internet a comunei declaratii de
avere si declaratii de interese pentru alesi locali 1
functionari publici, declarafii de interese personale
ale alesilor locali, gestionarea registrelor aferente;

Evidenta patrimoniului public si
privat al comunei

-indeplinirea hotdrérilor Consiliului Local si a
dispozitilor Primarului privind
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inchirierea/concesionarea st comodatul bunurilor
apartinand domeniului public si privat al unitatii
administrative-teritoriale.

-intocmirea contractelor/actelor aditionale privind
inchirierea, comodatul si concesionarea bunurilor
care apartin domeniului public al unitatii
administrativ-teritoriale si domeniului privat al
acesteia.

Proiecte cu finantare nerambursabild
din fonduri europene sau
guvernamentale

-participarea ca membru pe problem juridice in UIP
(echipa de proiect) pentru proiectele aflate 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 achizifii publice §i atribuirea
contractelor.

10.

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

-urmérirea rezolvarii corespondentei in termenele
legale;

-verificarea modului de olutionare a petitiilor si a
reclamatiilor;

-asistentd de specialitate la formularea Intdmpinérilor
in dosarele aflate pe rolul instantelor de judecatd;

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

-avizarea $i urmdérirea modului de completare a
registrului agricol, coordonarea activitafii specifice
compartimentului;

1.

Registrul electoral

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

-pregatirea pachetelor electorale pentru fiecare
eveniment electoral;

-urmdrirea si elaborarea dispozitiilor primarului
pentru numerotarea sectiilor de votare si afisajul
electoral,

-asigurarca corespondentei cu institutiile specifice;

12.

Activitatea de arhivid

-gestionarea documentelor din arhiva (cutare,
identificare, copiere);

-initierea procedurii de inventariere §i legétorie a
fondului nou de documente;

-corespondenfa cu Serviciul Judetean al Arhivelor
Nationale BN

13.

Activitatea juridica

-colaboreazi cu avocatul care asigurd reprezentarea
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in instantd a primarului, consiliului local si primériei;
-corespondentd cu instantele de judecatd, organelle
de politie, parchete pe problem specifice;

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

SECRETAR,

ERNST AD

lex.
DADOCUMENTE SECRETARWMY DOCUMENTS\HOTARARNHOTARARI 2016\1_[ANUARIE 2018\ CALIFICATIV
SECRETAR\RAPORT solicitare_propunere_calificativ2015_CL.doc
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