PRIMARIA

COMUNEI COPACENI
Ru:(;ls_'m,u\'r RA GENERALA

RAPORTUL DE STAGIU AL FUNCTIONARULUI PUBLIC DEBUTANT

Numele si prenumele functionarului public debutant: BOLNAVU CONSTANTINA

Functia publici (debutant): Referent Debutant in cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul,Secretariat
si Registraturd

Perioada de stagiu : de la 15.06.2023 la 15.06.2024

1. Atributiile de serviciu:

insugirea legislatiei referitoare la activitatea din domeniul Relafii cu Publicul, Secretariat, Registraturd;

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

- colaborarea permanenti cu colegii din cadrul compartimentului si din cadrul celorlalte compartimente din
aparatul de specialitate al primariei comunei Copaceni, in vederea indeplinirii corespunzitoare a sarcinilor de
serviciu (in acest sens, pentru rezolvarea lucrérilor repartizate de citre seful compartimentului sau de citre
primar, functionarul public debutant va solicita sprijinul si il va consulta pe indrumitorul de stagiu);

- rezolvd corespondenta repartizata pe linie de Relatii cu Publicul, Secretariat, Registraturd;

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

- urmdrirea circuitului petitiilor si a cererilor de acces la informatii de interes public, in vederea rezolvirii lor cu
respectarea termenelor si a prevederilor legale, precum si rezolvarea celorlalte acte incredintate de catre
superiorii ierarhici.

- prezintd la cererea primarului rapoarte §i informari privind activitatea desfisurats;

- organizarea proprie a timpului de lucru pentru a-gi putea desfisura activitatea, selectarea informatiilor din actele
normative §i lucririle de specialitate si valorificarea acestora pentru solutionarea problemelor curente, instrumentarea
dosarelor repartizate, rezolvarea cererilor si lucrarilor repartizate;

2.Activititile desfasurate efectiv :
- am respectat intocmai atributiile din fisa postului;
- m-am implicat in organizarea si buna functionare a activitiilor specifice compartimentului;

3.Dificultiti intampinate pe parcursul perioadei de stagiu :
- familiarizarea cu modificarile legislative;

4.Activitifi din afara institufiei in care s-a implicat:
- am participat efectiv la activitatea de arhivare a documentelor specifice compartimentului de Relafii cu Publicul,
Secretariat, Registraturd ,, prin selectarea si aranjarea n ordinea importantei acestora.

Data intocmirii; 10.06.2024 Semnétura: .
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