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RAPORT DE ACTIVITATE
al Secretarului general al comunei Matei pentru anul 2020

Numele si prenumele : CSETE ERIKA
Functia publica de conducere ocupata : Secretarul general al comunei Matei
Data ultimei promoviéri : mai 2013, numire in
functia publica de conducere - secretar, gradul I11.
Perioada raportului de activitate : de la01.01.2020 la 31.12.2020
Studii : Superioare - Facultatea de Drept si Administratie publica - specializarca
Administratie Publica- Facultatea de stinte juridice si administrative - Brasov.

Studii postuniversitare in “Dreptul muncii si protectiei sociale”, Universitatea Ecologica
Bucuresti.

ch: | OBIECTIVE ACTIVITATI/REZULTATE
1. Indeplinirea atributiilor In anul 2020 au fost convocate si s-au desfasurat 12
prevazute in OUG nr. 57/2019 | sedinte de consiliu local, in cadrul cdrora au fost
privind Codul administrativ: adoptate 45 de hotarari de consiliu.
- convocare sedinte de consiliu | Toate proiectele au fost elaborate de secretarul general
local, evidenta participarii la al comunei comunei, la initiativa primarului comunei,
sedinte a consilierilor, efectuare | fiind contrasemnate pentru legalitate, insotite de
lucrdri de secretariat al rapoartele de specialitate si avizate de comisiile de
consiliului local, elaborare specialitate.
proiecte de hotarari si rapoarte
de specialitate, vizare pentru Pentru cele 45 hotarari de consiliu local au fost
legalitate, intocmirea dosarelor | intocmite de secretarul general al comunei documente
de sedin{a, comunicarea si au fost efectuate actiuni, dupa cum urmeaza :
hotardrilor si punerea in -dispozitii de convocare-12;
aplicare a acestora; -convocatoare-12;
-proiecte de hotarari - 45;
-hotarari-45;




Indeplinirea atributiilor
prevazute in OUG nr, 57/2019

privind Codul administrativ:

-anexe la proiectele de hotérare si la hotarari

-rapoarte de specialitate-45

-anunturi afigare proiecte de hotarare :
-procese-verbale de afisare si dezafisare proiecte;
-rapoarte comisii consiliu local pentru avizarea
proiectelor de hotarare

-adrese pentru transmiterea hotararilor;

-intocmirea proceselor-verbale de sedinta: 12
-intocmirea minutelor de sedinta: 12

-constituirea dosarelor de sedinta pentru primarie si
pentru prefect:12x2;

-constituirea dosarului cu hotarari comunicate
primarului;

-transmiterea materialelor de sedinta consilierilor locali
la cerere in format letric;

-comunicarea hotararilor cétre prefect, compartimente
si institutii /persoane vizate;

-asigurarea transparentei proiectelor, anunturilor,
minutele de sedin{d, procese-verbale sedinte, dispozitii
convocare, convocatoare sedinte etc) la afisierul
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 §i anual, impozite si taxe, taxe speciale:

- asistenta sociald, venit minim garantat, strategie
servicii sociale, plan anual de actiune servicii sociale:
- state de functii, organigrame, modificari;

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

- inventarul public al comunei;

- parteneriate, asocieri, asocatii de dezvoltare
intercomunitare;

- retea scolara;

- numire presedingi de sedinte;

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




Ceremonia de constituire a
Consiliului Local mandatul
2020-2024

- elaborarea dispozitiilor
primarului, contrasemnare
pentru legalitate, comunicarea
acestora;

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 - 12 dosare; '

-a fost inaintata prin adresa Judecatoriei Beclean toatd
documentatia pentru validarea mandatelor: ;
-a fost intocmita corespondentd cu Judecatoria Beclean.
judetul Bistrita-Nasdud cu privire la validare mandate
consilier locali;

-dupa emiterea de citre Prefect a ordinului pentru
stabilirea datei de convocare a consilierilor locali
declarap) alegi, s-a procedat la organizarea ceremoniei
de constituire a consiliului local, de organizare a
comisiilor de specialitate ;

In anul 2020 primarul comunei Matei a emis un nr. de

99 dispozitii, in urmatoarele domenii :

- resurse umane (incadrare personal, salarizare,

acordare gradatii, stabilire si calculare salarii. etc):

- asistenta sociala (ajutoare sociale, ajutoare .

| ptincilzirea locuingei, alocatii susfinerea familiei.

persoane cu handicap, tichete sociale, masa calda etc.:
- constituire diverse comisii;

- convocdri sedinge CL;

- comisii situafii de urgengd, apérare, evidenga militard;
- privind bugetul local;

- comunicarea dispozitiilor citre prefect,
compartimente si institufii vizate;

-regulamente elaborate de catre secretarul general al
comunei (reglementare utilizare sigilii si stampile.
regulament evaluare performanie profesionale personal
contractual, ROF aparart specialitate, stabilire masuri

liberul acces, plan masuri colectare selectivi etc)

Pentru cele 99 dispozitii au fost intocmite de secretarul
general al comunei documente i au fost efectuate !




-evidenta participdrii la sedinte
a consilierilor

-efectuare lucriri de secretariat
consiliu local

actiuni, dupd cum urmeazi :
-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, pahial
-comunicarea dispozitiilor citre prefect, compartimente
si institutii vizate - toate

i l
In anul 2020 nu a fost atacaté la instanja de contencios |
administrativ nici o hotirdre a consiliului local, iar w
pentru nici o dispozitie ale primarului nu s-au primit
proceduri prealabile de la Institutia Prefectului-Judetul
Bistrita-Nasiud pentru a fii revocate.

-convocare nominala consilieri

-intocmirea foii de prezentd a consilierilor
~rispunsuri la solicitirile adresate consiliului local
-informéri pentru consiliului local

-actualizarea bazei de date a consiliului local

-adrese, rispunsuri

-audiente si consultdri acordate persoanclor fizice i
juridice in relatiile cu priméria si serviciile coordonate:

Activitatea de aplicare a legilor
fondului funciar

- inanul 2020 au fost convocate 2 sedinte ale comisiei
locale de fond funciar;

- atributii in calitate de secretar al comisiei comunale
pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
tercnurilor;

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

-asigurarea noutdtilor legislative in domeniu;
-intocmirea si transmiterea documentelor pentru '
rectificarea Titlurilor de Proprietate; |

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

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

Activitatea de elaborare a

In cursul anului 2020, s-au intocmit un numir de 12 de
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| procedurilor succesorale

sesiziri pentru deschiderea procedurilor succesorale.
urmare a solicitdrilor depuse de citre persoanele
indreptatite (mogtenitori), Impreund cu intreaga 1
documentatie :

-identificarea mostenitorilor;

-asisten{d in completarea documentatiei pentru
deschiderea procedurii succesorale (sesizare+declaragie
pe propria raspundere);

-asistentd in completarea dosarului;

-asigurarea relagiilor cu notarii publici si camera
notarilor:

-adrese, rispunsuri;

Aceasti activitate este indeplinita impreund cu un
functionar public de executie -partea de pregatire a
documentelor

Actlivilatea notariala

in anul 2020 s-au cfectuat urmatoarele activititi : |
-au fost legalizate acte diverse (acte de stare civila |
certificate nagtere,casatorie, deces ) eliberate de starea
civila Matei; '

- au fost semnate diverse inscrisuri pentru beneficii !
sociale (declaratii pe propria riispundere);

. a—

Activitatea de stare civila

Indeplinirea atributiilor de ofijer de stare civila
delegate. conform Legii nr.119/1996

Aceastd activitate este indeplinitd doar de secretar fiind
inlocuita prin dispozitie doar pe durata concediului de
odihna . |
In acest domenui au fost intocmite:

-transcrierea unui act de nastere eliberat in Regatul unit
al Marii Britanii si Irlandei de Nord

-7 acte de casatorie ai cetatenilor din comuna Matei si
doua casatorii oficiate

- 0 transcrierea act de casatorie eliberat de Rebublica
Federala Germania

- au fost intocmite un numar de 53 acte de deces din
care 26 cu ultimul domiciliu in alt UAT.

Au fost intocmite si eliberate la cerere :

-6 certificate de nastere

-1 1 certificate de casatorie

-61 certificate de deces

Au fost intocmite raportarile lunare , semestirale si
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trimestriale 2020 si comunicate in termen Serviciului
Public Comunitar Judetean de Evidenta Persoanelor
A fost rectificate certificatele de nastere , casatotic,
deces al familiei Pastina din satul Fintinele, nr.163
Au fost intoemite si communicate la exemplarul nr.11
32 de mentiuni de nastere, casatorie, deces.

S-au comunicat lunar la evidenta persoanelor actele de
identitate al decedatilor . |

S-a comunicat lunar evidenta persoanelor decedate al
Casa Judereana de Pensii-B-N.

Se tine evidenta formularelor multilingve de nastere.
casatorii, deces si se elibereaza ori de cate ori este
nevoie.

—

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

-verificare dispozitii privind activitatea de resurse
umane;

-inregistrarea, comunicarea catre ANI §i afigarea pe
pagina de internet a comunei declaratii de avere si
declaratii de interese pentru alesi locali si functionari
publici, gestionarea registrelor aferente; '

S ——

-inregistrarea, comunicarea catre ANI a declaratiilor de

avere si interese a noilor consilieri locali;
-intocmirea si actualizarea cand este nevoie a fisei
postului pentru intreg personalul;

Activitatea de resurse umane este indeplinita doar de
secretar.

Evidenta patrimoniului public.

-indeplinirea hotardrilor Consiliului Local privind
modificarile aduse inventarului domeniului public al
comunei,

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

-intocmirea rapoartelor comisiei speciale pentru
intocmirea inventarului domeniului public, istoricul
modificarilor si completarilor; Y

- indeplinire atributii in calitate de secretar al comisiei
de delimitare si recunoagtere a hotarelor comunei;

Proiecte cu finantare
nerambursabila din fonduri
europene sau guvernamentale

-pregtirea proiectelor de hotdirire si a tuturor
documentelor necesare pentru adoptarea hotérdrilor de
consiliu local privind proiectele finalizate, initiate sau




in derulare (expuneri de motive, rapoarte de
specialitate, rapoarte de comisii, anexe la hotirdri);
-transimiterea actelor normative emise de pnmar sau
adoptate de CL referitoare la prmectclc in dcrula.rc'

10.

Achizilii publice

-participarea in comisiile de evaluare a ofcrtelor. la
procedurile de achizitii publice si atribuirea contractelor
( ex: contracte atribuirea pajistilor comunale):
-intocmirea dispozitiilor privind activitatea de achizitii
publice, comisii de receptie; b

5

Organizarea, indrumarea,
coordonarea i verificarea
compartimentelor

asistentd sociali

urbanism, amenajarea
teritoriului,

registru agricol

-urmirirea rezolvirii corespondentei in termenele {
legale; .
-verificarea modului de solutionare a petitiilor i a
reclamatiilor; i
- avizarea pentru legalitate a certificatelor de urbanism
si a autorizatiilor de construire eliberate conform Legii
nr.50/1991, cu modificarile si completérile ulterioare;
-avizarea §i urmirirea modului de completare a
registrului agricol, coordonarea acnwui;u spemf ice
compartimentului;

-verificarea pentru legalitate a dispozitiilor privind

acordarea drepturilor de asisten|d sociala; ;
-verificarea §i avizarea cerenlor-declara{u sl figelor de |
calcul pentru ajutorul social conform Legu nr. |
416/2001; s ‘
-analizarea cererilor de modificiri in Eégisli’ill agricol i
a documentelor anexate; |
-asigurarea asisten|ei in completarea registrului agricol
si raspunsurilor la solicitdri; | !
-informdri cu privire la buna organizare a amiwitaw ]

Registrul electoral,
alegerile locale si parlamentare
din anul 2020

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

-radierea persoanelor decedate in termenul de 48 ore de
la inregistrare conform prevederilor legii; =
-pregitirea pachetelor electorale pentru ﬁecare proces
electoral:

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




de afisaj: i | 32
-asigurarea corespondentei cu institugiile (lnsutupa
Prefectului, Politia etc.); "

-aprobarea actualizarilor pcrlodlce ale Aulomé;n
Electorale Permanente; : i
-intocmire documente specifice pentru fiecare scrutin in
parte i

Activitatea de arhivi

-asigurarea identificdrii §i distribuirii documentelor
produse conform Nomenclatorului Arhivistic al
institugiei: '
-gestionarea documentelor din arhiva (cautare,
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;

TS ITEED

4.

Control intern managerial

-intocmirea dispozitiilor si hotérdrilor privind
activitatea de control intern managerial;

-participarea la sedintele comisiilor speciﬁob’;
-colaborarea si corespondenta cu ACOR BI‘TI;

B

Pregitirea economiei pentru

aparare, mobilizare la locul de
muncd, Comitetul local pentru
situatii de urgentd al Comunei

-indeplinirea atributiilor in calitate de secretar al
Comisiel pentru Probleme de Apérare;

-intocmirea si verificarea planului de apérarlef si planului |

de mobilizare la locul de munci:

-gestionarea documentelor specifice;

-indeplinirea atributiilor de membru in CL§U
-activitdfi de corespondenta cu politia si alte| institutii

16.

DocManager-Institutia
Prefectului,

-portal management ANFP

-verificare zilnicd, listare mesaje;

-verificare noutdli portal, verificare mesaje-lunar,;
-verificare incarcare salarii-lunar;

-




Programul de legislatie

-verificare noutifi legislative si distribuirea noutéilor
legislative catre compartimente din programul de
legislatie i

17.

Monitorul Oficial Local

-gestionarea mail-urilor institutiei - jtergere mesaje
publicitare, spam-uri, listare documente primite etc.;
-indeplinirea atributiilor de persoana responsabili
pentru relafia cu societatea civila; . : |
-verificare, distribuire+rezolutie corespondenta; r

18.

Anticoruptie, probleme de
integritate, comisia de
disciplind si comisia paritara

-atributii in calitate de membru in grupul de lucru
pentru indeplinirea procedurilor si elaborare a planului
de integritate; & ‘
-atributii in calitate de membru al comisiei de disciplina |
al functionarilor publici-( comisie formata impreuna cu
primaria comunei Lechinta si Primaria comunei
Mariselu);

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

19.

Recensamant RGA + RPL

-studiu legislatie specifica; .
-corespondenta cu Directia Regionala de Staiisticﬁ BN;

20.

Alte activitati

Disponibilitatea de a desfasura activitati inafara
programului de lucru:

- sedintele de consiliu se desfasoara de obicei dupa
orele de program si nu am lipsit niciodata de'la aceste
sedinte numai in cazuri exceptionale fiind motivatacu |
certificate medical !
-declararea si inregistrarea deceselor in zilele
nelucratoare nu este in nici un fel obstructinata si se
efectuaeaza fara nici o problema

-la oficierea casatoriilor atunci cand este cazul sunt ‘
prezenta( sambata si duminica) si imi indeplihesc |
atributiile cu maxima raspundere '

In anul 2020 nu s-au desfasurat controale m'étodologice
dar in 2019 si inainte de asta la toate controlacle care s-
au desfasurat am primit feedback pozitiv, nu am primit
sanctiuni de nici un fel dimpotriva a fost apreciata
munca mea si nu numai ci a intregului personal din
Primarie. l

SECRETAR GENERAL AL COMUNEI

MATEI, Cséte Erika





