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	INFORMAŢII PERSONALE
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Str. Fântânelelor, Bl. C4, Ap., 135400 Pucioasa (România) 
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	Sexul Feminin | Data naşterii 13/02/1973 | Naţionalitatea română 


	POZIŢIA
	Secretar General al U.A.T. Orașul Pucioasa


	EXPERIENŢA PROFESIONALĂ
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	29/10/1996–Prezent 
	Secretarul Oraşului Pucioasa

	
	Primăria Oraşului Pucioasa, Pucioasa (România) 

	
	· ​Îndeplinirea atribu’ii care revin prin lege secretarului oraului;

· Avizare pentru legalitate a actelor administrative emise de primar (dispoziţii) şi adoptate de Consiliul Local (hotărâri ale Consiliul Local)
· Participare la şedinţele consiliului local;

· Asigurare gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi primar, 

· Organizare arhivă şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi a dispoziţiilor primarului;

· Asigurare transparenţă şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele interesate a actelor prevăzute la lit. a), în condiţiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare;


· Asigurare proceduri de convocare a consiliului local şi efectuarea lucrărilor de secretariat, comunicare ordine de zi, întocmire proces-verbal al şedinţelor consiliului local;


· Pregătire lucrări supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judeţean, şi comisiilor de specialitate ale acestuia; 


· Alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date de consiliul local si de primar ;.

· Coordoneaza activitatea compartimentului de asistenta sociala si registru agricol

· Asigura secretariatul comisiei de fond funciar ;


	19/11/1992–21/10/1996
	Functionar registru agricol

	
	Primăria Oraşului Pucioasa, Pucioasa (România) 

	
	· Completarea registrelor agricole pe baza legislaţiei în domeniu şi a normelor tehnice privind completarea registrului agricol la datele şi perioadele stabilite şi asigurarea corectitudinii datelor înregistrate în registrele agricole pe tipuri, a centralizatorului registrelor agricole şi a modificărilor datelor înscrise în registrul agricol;
· Întocmirea dărilor de seamă statistice şi comunicarea lor către Direcţia de Statistică şi Direcţia Agricolă, la termenele stabilite;
· Participarea la efectuarea recensământului general agricol;

· Întocmirea şi eliberarea la cererea cetăţenilor, cu respectarea prevederilor legale, adeverinţe şi certificate care atesta: numărul de animale, suprafaţa înscrisă la poziţia de rol, suprafaţa construibilă a casei de locuit şi anexelor gospodăreşti, anul realizării acestora, componenţa familială;

· Arhivarea documentaţiilor, emise conform HG 661/2001 privind certificatele de producator.


	EDUCAŢIE ŞI FORMARE
	[image: image3.png]


 


	2001–2003
	Diplomă de master
	

	
	Masterat "Puterea executivă şi administraţia publică", Facultatea de Administraţie Publică, Şcoala Naţională de Studii Politice şi Administrative (SNSPA), Bucureşti (România) 


	1993–1998
	Diplomă de jurist
	

	
	Facultatea de Drept SIMION BĂRNUŢIU, Specializarea Ştiinţe juridice, Universitatea LUCIAN BLAGA, Sibiu, Sibiu (România) 


	COMPETENŢE PERSONALE
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	Limba(i) maternă(e)
	română

	
	

	Alte limbi străine cunoscute
	ÎNȚELEGERE
	VORBIRE
	SCRIERE

	
	Ascultare
	Citire
	Participare la conversaţie
	Discurs oral
	

	rusă
	C1
	B1
	B1
	B1
	B1

	franceză
	C1
	B1
	B1
	B1
	B1

	
	Niveluri: A1 și A2: Utilizator elementar - B1 și B2: Utilizator independent - C1 și C2: Utilizator experimentat

Cadrul european comun de referinţă pentru limbi străine 


	Competenţe de comunicare 
	Ca urmare a activităţilor profesionale desfăşurate în ultimii ani, mi-am dezvoltat competenţele de comunicare şi negociere. De asemenea, am dobândit abilităţi de lucru în echipă şi de cooperare, evitând conflictele de fiecare dată când a fost nevoie.


	Competenţe organizaţionale/manageriale 
	Capacitate de coordonare şi management ca urmare a activităţilor profesionale desfăşurate.

Responsabilitate, punctualitate şi capacitatea de a duce sarcinile la bun sfârşit.




	Competenţă digitală
	AUTOEVALUARE

	
	Procesarea informaţiei
	Comunicare
	Creare de conţinut
	Securitate
	Rezolvarea de probleme

	
	Utilizator independent
	Utilizator independent
	Utilizator independent
	Utilizator independent
	Utilizator independent

	
	Competențele digitale - Grilă de auto-evaluare 


	Permis de conducere 
	---




	INFORMAŢII SUPLIMENTARE
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	Cursuri
	2015. Expert prevenire şi combaterea corupţiei. Ministerul Muncii, Familiei, Protecţiei Sociale şi Persoanelor Vârstnice;

2014. Sesiune de formare în sistem autoinstruire pentru reprezentanţii administraţiei publice locale şi centrale derulate în cadrul proiectului ​"îmbunătăţirea capacităţii administraţiei publice de măsurare a performanţelor administrative - baze de date, metodologii, instrumente de monitorizare a tehnicilor de raportare statistică şi de caracterizare a performanţelor administraţiei publice", cod SMIS 26932;
2012. Gestionarea durabilă a domeniului public. Institutul Naţional de Administraţie​. Centrul regional de formare continuă Bucureşti​;

2007. Acţiune în revedincare. Legile proprietăţii şi rolul acestora în dezvoltarea societăţii. Institutul Naţional de Administraţie;

2005. Managementul administraţiei publice locale. Institutul Naţional de Administraţie​. Centrul regional de formare continuă Bucureşti;
2005. Secretar oraş. Institutul Naţional de Administraţie​. Centrul regional de formare continuă Bucureşti​;

2005. Curs de pregătire în domeniul managementului situaţiilor de urgenţă. Inspectoratul General pentru situaţii de urgenţă. Centrul zonal Craiova;

2001. Legalitatea actului administrativ. Centrul Naţional de formare continuă pentru Administraţia Publică Locală;

1999. Curs de perfecţionare arhivistică. MAI - Arhivele Naţionale.




21.11.2016





jr. Catană Elena
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