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RAPORTUL DE ACTIVITATE PE ANUL 2020

Numele gi preaumele funcfionarului public : Mafiei Mihaela

Funetia publicd: referent asistent-Compartimentul Registraturd, Relafii Publice, Arhiva

Atribufiile de serviciu feonform fisei postului);

-Responsabilitatea aplicirii Legii 1671996 privind Arhivele Nationale si a Instructiunilor de
aplicare;

-Documentele se depun Ia depozitul arhivei creatorilor de documente Tn al doilea an de la
constituire, pe bazd de inventar §i proces-verbal de predure- primire, intocmite potrivit anexelor
nr. 21 3 din Legea 16/1996 a Arhivelor Nationaie.

~Evidenta tuturor intcdirilor gi icgirilor de unitifi arhivistice din depozit se {ine pe baza unui
registru, potrivit anexei nr. 4 din Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale;

-Scoaterea documentelor din evidenga arhivei se face numai cu aprobarca conducerii creatorilor
sau definfitorilor de documente $i eu avizul Arhivelor Nationale sau al serviciilor judejene ale
Arhivelor Nationale, dupd caz, in functie de creatorii la nivel central sau local, n urma
selectiondrii, transferului in alt depozit de arhivi sau ca urmare a distrugerii provocate de calamitif
naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil §i de neinliturat.

-Anual, documentele se grupeazd In unitdfi arhivistice, potrivit problematicii §i termenclor de
pastrare stabilite in nomenclatonel documentelor de arhiva, care se intocmeste de citre ficcare
ereator pentry documentele proprii;

-Efectueazd permancnjd la cabinetul primarubui;

-Este responsabil cu finerea programului de audientd a primarului, viceprimarului gi seceetarulin
comunel;

-inregistrarea si distribuirea corespondentei generale;

-In;egislrmm petitiilor, urmdrirea rezolviidi lor si expedierca sispunsurilor editre petifionari in
termenul legal;

-Petitiile se vor rezolva in termen de 25 de zile de la data inregistriiri, astfel incdt in urmitoarcie
5 zile si se poatit derula procedurile administrative de semnare §i comunicare citre petent a
rispunsului;

-Va copia la copiator pentru locuitorii comunei respeciind taxa speciald pentru copiere,
previzuld de CL;



-Inventariazi documentele proprii;

-Rezolvii corespondena ce i se repantizeazi;

-Este responsabil cu privire la identificarea riscuritor de la pivelul compartimentuiui;
-Respectii codul etic §i de conduitd al functionarului public, ROI si ROF intern;
-Respectdt normele de protectia muncii 1 PSI;

-Informeazh ori de ciite ori este nevoie, seeretarul s primarul, asupra tutwror aspectelor din sfera
sa de activitate §i propune masurile ce se impun;

~intocmiste rapoarte trimestriale in sfera sa de activitate, pe care le prezintd, spre analizh §i
dezbatere primarului.

Aerivitdfi desfisurate efectiv:
-M-am implicat in aplicarea Legii 16/1996 privind Arhivele Nationale si a Instructiunilor de
aplicare;

- Am inventariat documentele depuse la depozitul arhivei ereatorilor de documente in al doilea
an de la constituire, pe bazd de inventar §i proces-verbal de predare- primire, intocmite potrivit
anexelor nr. 2 $i 3 din Legea 16/1996.a Arhivelor Najionale,

~Mi-am insugit prevederile L 1671996 a Arhivelor Najionale $i Instructiunilor privind activitates
de arhiva la ereatorii i defindtorii de documente.

-Am ordonat documentele inventariate penteu casare, dar nu-am finalizat procedura din lipsa de
Limp;

-Am intoemit rispunsuri citre persoanele fizice sau juridice care au solicitat elibediri de copii,
extrase sau certificate ale actelor pe care le creard sau define Primdria, In conformitate cu
prevederile legale privind informagiile de imeres public;

-Am finut evidenta documentelor solicitate de citre salariagi;

-Am pus la dispozifia salariagiilor documentele aflate in arhivd, In vederéa consultiirii acestora,
necesare intocmirii diferitelor documente sau acte dministrative,

-Am efectuat permanen(d la cabinetul primarului;

-Am asigurat legiturile telefonice ale Primarului cu persoancle din afara instilutiei precum si cu
personalul din cadrul aparatului de specialitate;

-Am Tnregistrat i distribuit corespondenta generald;

~Am incegistrat petifiile 5i am urmiirit rezolvarea si expoedicrea rispunsurilor clitre petitionari in
termen legal;



-Am copiat documente §i alte inscrisuri la copiator pentru locuitorli comunei respectind taxa
speciald previlzutd de CL;

-Am linut evidenfa chitanfelor privind plata costurilor de copiere a materialelor solicitate si 4
berderourilor de corespondenti.

-Am inventariat documentele proprii;
-Am rezolvat corespondenta repartizatd;
-Am primit sesizdrile telefonice §i le-am transmis pentry rezolvare;

~Am indeplinit alte stribulii previzute de lege sau atribuite de cdtre primar $i secretar, prin
dispozifie sau verbal;

-Am colaborat cu colegii din cadrul celorlalte compartimente din aparatul de specialitate al
primarului in vederea indeplinirii corespunzitoare a sarcinilor de serviciu;

-Am respectat circuitul documentelor in institufie;
-Am asigurat permanenfd pe perioada stirdl de urgenfi:
-Am respectat Planul de méasuri privind prevenirea rispandirii covid-19;

-Am- inventariat documentele de la compartimentul Asistentd Sociald, am intocmit referatul-
raport i am indeplinit atibufiile delegate/ dupd demiterca d-nei Serban, conform dispozifici
primatului ne. 16W12.06,2020,

-Am distribuit tichete sociale pe suport electronic pentru mese calde, conform prevederilor OUG
nr. 1152020 si dispozifiei primarului nr. 283/05.11,2020

-Am avut disponibilitate pentru lucrul suplimentar la nevoie;
-Am respectat programul de lucru;
-Am respectat codul etic 5i de conduitd al funclionarului public, ROl si ROF intern;

-Am avul o colaborare bazatd pe respect cu ceilalii colegi din aparatul de specialitate al
primarului;

-Am avut o conduitd demnd de un functionar public, tratind cetdfenii cu respect si
disponibilitate pentra a-1 dirija ciitre funciionarii responsabili de rexolvarea problemetor lor.

-Am respectat normele de protectia muncii 5i PSI.

Data intocmirii: 11.01.2021 /-;51,%

!
h o



