JUDETUL ILFOV
PRIMARIA

COMUNEI COPACENI
REGISTI{gﬂ lé GENERALA

R
. : ﬂ( Luna.. @ G aua M.
REFERATUL IN DRUMATORULUI (11.06.2024)

|Autoritatea sau institutia publici : PRIMARIA COMUNEI COPACENI

Numele si prenumele functionarului public debutant: BOLNAVU CONSTANTINA
iFunctia publicd : REFERENT

Compartimentul : REGISTRATURA,SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL
\Perioada de stagiu: de la 15.01.2023 LA 15.06.2024

\Principalele activititi ale functionarului public debutant:
2. insusirea legislatiei referitoare la activitatea din domeniul Relafii cu Publicul, Secretariat,

Registratura,

3. cunoagterea in detaliu a hotirarilor adoptate de Consiliul local Copiceni, a dispozitiilor primarului
care au caracter normativ, a normelor si regulamentelor interioare;

4. colaborarea permanenti cu colegii din cadrul compartimentului si din cadrul celorlalte
compartimente din aparatul de specialitate al primariei comunei Copiceni, in vederea indeplinirii
corespunzitoare a sarcinilor de serviciu (in acest sens, pentru rezolvarea lucririlor repartizate de
catre geful compartimentului sau de cétre primar, functionarul public debutant va solicita sprijinul si
il va consulta pe indrumétorul de stagiu);

5. rezolva corespondenta repartizatd pe linie de Relatii cu Publicul, Secretariat, Registraturd;

6. participarea la actualizarea registrului cu actele intrate in lucru compartimentului si termenele de
solufionare cu respectarea termenelor legale, sau chiar reducerea acestora;

7. urmarirea circuitului petitiilor i a cererilor de acces la informatii de interes public, in vederea
rezolvarii lor cu respectarea termenelor si a prevederilor legale, precum si rezolvarea celorlalte acte
incredintate de cétre superiorii ierarhici.

8. prezintd la cererea primarului rapoarte si informari privind activitatea desfasurati;

— organizarea proprie a timpului de lucru pentru a-si putea desfdsura activitatea, selectarea informatiilor
din actele normative si lucrdrile de specialitate si valorificarea acestora pentru solutionarea
problemelor curente, instrumentarea dosarelor repartizate, rezolvarea cererilor si lucrarilor repartizate.

— Indeplineste si alte sarcini stabilite de seful de serviciu sau de conducerea institutiei.

Activititi desfisurate in cadrul altor compartimente ale institutiei publice :
1. arhivare

2. corespondenti
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Rezultate deosebite pe durata stagiului ?

'Aptltudmlle pe care le-a dovedit functionarul public debutant in modul de indeplinire a
atributiilor de serviciu :




1. Perseverenti

“2. Congtiinciozitate

3. Determinare

{Conduita functionarului public debutant in timpul serviciului ;

Buni

iModul de colaborare cu personalul institutiei publice :
Are o relatie activd cu toate compartimentele cu care relationeazi.

[Programele de formare la care a participat functionarul public debutant :

iConcluzii :

- Indeplineste criteriile si are calitatile necesare pentru a deveni functionar public definitiv

Recomandiri :

- 0 mai buna cunoastere a schimbirilor care apar in legislatia in domeniu

_Propuneri privind perfectionarea functionarului public debutant :
1. Cursuri de formare privind administratia publica

Numele si prenumele indrumitorului : STANCU DANIELA
(Functia publica : Secretar general

Data completarii 1 1.06.2024

Semnatura ........ I eeeeeeen

** art. 24 alin (6) din ANEXA 6 — Capitolul 4 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

Art. 24, -

(1) Evaluarea activititii functionaralui public debutant se Jface de cdtre evaluator pe baza:

a) raportului de stagiu intocmit de funcfionarul public debutant;

b) referatului intocmit de indrumiitor;

<) analizei gradului si modului de aplicare a fiecirui criteriu de evaluare in exercitarea atribufiilor de serviciu de citre
JSunctionarul public debutant;

d) interviului cu functionarul public debutant.

(2) Cu cel mult 5 zile lucritoare inainte de terminarea perioadei de stagiu functionarul public debutant intocmeste un
document denumit raport de stagiu, pe care il inainteazd evaluatorului §i care cuprinde descrierea activititii desfisurate pe
parcursul acestei perioade, prin prezentarea atributiilor, a modalitifilor de indeplinire a acestora, precum si a eventualelor
dificultdti intimpinate.

(3) Cu cel mult 5 zile lucrdtoare inainte de terminarea perioadei de stagiu indrumitorul intocmeste un document denumit
referat, pe care il inainteazd evaluatorului si care cuprinde urmiitoarele elemente:

a) descrierea activitdfii desfisurate de functionarul public debutant;

b) aptitudinile pe care le-a dovedit functionarul public debutant in modul de indeplinire a atributiilor de serviciu;

¢} conduita funcfionarului public debutant in timpul serviciului;

d) concluzii privind desfasurarea perioadei de stagiu si recomandiri privind definitivarea acesteia. .





