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RAPORTUL DE ACTIVITATE PE ANUL 2024
COMPARTIMENTUL REGISTRATURA, RELATII PUBLICE, ARHIVA

Numele si prenumele functionarului public - Mafiei Mihaela
Functia publica: consilier asistent
Activitati desfasurate in cadrul compartimentului:
Aplicarea Legii 16/1996 privind Arhivele Nationale si a Instructiunilor de aplicare:

- Am inventariat documentele depuse la depozitul arhivei creatorilor de documente in al doilea
an de la constituire, pe baza de inventar si proces-verbal de predare- primire, intocmite potrivit
anexelor nr. 2 si 3 din Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale.

-Mi-am insusit prevederile L 16/1996 a Arhivelor Nationale si Instructiunilor privind activitatea
de arhiva la creatorii si detinatorii de documente.

-Am intocmit raspunsuri catre persoanele fizice sau juridice care au solicitat eliberari de copii,
extrase sau certificate ale actelor pe care le creaza sau detine Primaria, in conformitate cu
prevederile legale privind informatiile de interes public;

-Am tinut evidenta documentelor solicitate de catre salariati;

-Am pus la dispozitia salariatiilor documentele aflate in arhiva, in vederea consultarii acestora,
necesare intocmirii diferitelor documente sau acte dministrative,

Stabilirea programului de audiente in cadrul Primariei Cosmesti, Judetul Galati:
-Am efectuat permanentd la cabinetul primarului;

-Am organizat activitatea de primire a cetdtenilor, pastrarea si tinerea la zi a registrului de
audiente;

-Am asigurat legaturile telefonice ale Primarului cu persoanele din afara institutiei precum si cu
personalul din cadrul aparatului de specialitate;

-Am inregistrat si distribuit corespondenta generala;

-Am inregistrat petitiile si am urmarit rezolvarea si expedierea raspunsurilor catre petitionari in
termen legal;

Aplicarea Legii 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitdtilor publice:
-Am indeplinit atributiile prevazute de L 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor
si demnitatilor publice si completarea L 144/2007 privind infiintarea organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative

si Ordinul nr. 96/2021 pentru aprobarea Procedurii de transmitere la distanta a declaratiilor de
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avere si de interese, precum si conditiile in care acestea se realizeaza, conform Dispozitiei

Primarului D 53/18.03.2021.

-Am inrolat pe platforma E-DAI functionarii publici din aparatul de specialitate al primarului si

consilierii locali;
-Am inregistrat declaratiile de avere si de interese;

-Am trimis Agentiei Nationale de Integritate declaratiile de avere si interese in termenul prevazut

de lege;

-Am facut toate demersurile pentru a asigura functionarilor publici si consilierilor locali

semnituri electronice calificate, conform prevederilor legale;

-Am acordat consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
completarea si depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au

obligatia depunerii acestora;

-Am indeplinit atributiile pentru implementarea si monitorizarea Strategiei Nationale

Anticoruptie pe perioada 2021-2025 si am participat la cursurile de instruire;

-Am pus la dispozitia cetatenilor formularele pentru inregistrarea sistemelor individuale

adecvate si le-am inregistrat in Registrul de evidenta;
-Am transmis Registrul de evidentd al sistemelor individuale adecvate;

-Am copiat documente si alte inscrisuri la copiator pentru locuitorii comunei respectand taxa
speciala prevazuta de CL;

-Am tinut evidenta chitantelor privind plata costurilor de copiere a materialelor solicitate si a
borderourilor de corespondenta.

-Am inventariat documentele proprii;

-Am rezolvat corespondenta repartizata;

-Am primit sesizarile telefonice si le-am transmis pentru rezolvare;

-Am indeplinit alte atributii previzute de lege sau atribuite de catre primar si secretar, prin
dispozitie sau verbal;

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



-Am respectat circuitul documentelor In institutie;
-Am participat on-line la cursuri de formare;

-Am urmat cursul de formare digitala "Comunicare in contextul digitalizarii administratiei
publice";

-Am avut disponibilitate pentru lucrul suplimentar la nevoie;

-Am respectat programul de lucru;
-Am respectat codul etic si de conduita al functionarului public, ROI si ROF intern;

-Am avut o colaborare bazata pe respect cu ceilalti colegi din aparatul de specialitate al
primarului;

-Am avut o conduita demna de un functionar public, tratind cetdtenii cu respect si
disponibilitate pentru a-i dirija cétre functionarii responsabili de rezolvarea problemelor lor.

-Am respectat normele de protectia muncii si PSI.
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