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GHINEA IONELA - LILIANA
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Primaria Comunei Cotmeana - SECRETAR U.A.T. COTMEANA

10.04.2008 — pana in prezent
SECRETAR — UAT Comuna Cotmeana
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atributii privind functia publicd de conducere de secretar UAT prevazute de Legea

nr.215/2001, privind administratia publicd locald, republicatd, mogificatd si

completata;

- coordonarea activitatilor Consiliului Local;

- organizarea, participarea la comisiile de specialitate ale Consiliului Local si la

sedintele ordinare si extraordinare organizate de Consiliul Local Cotmana;

- verificarea, vizarea din punct de vedere al legalitatii a actelor emise institutia

publica, a hotararilor si proiectelor de hotérari a Consiliului Local;

- organizarea alegerilor locale si generale la nivelul Comunei Cotmeana;
organizarea, indrumarea, coordonarea si verificarea compartimentelor: asistenta
sociala, urbanism si amenajarea teritoriului, registru agricol, arhiva.
indeplineste functia secretar al Comisiei Locale de Fond Funciar Cotmeana;
sef COAT al Comitetului Local pentru Situatii de Urgentda Comuna Cotmeana;
persoana responsabila Tn relatia cu Agentia Nationalda de Integritate, Agentia
Nationald a Functionarilor Publici si Societatea civil&;
indeplineste functia ofiter de stare civila delegat prevazute de Legea nr.119/1996 cu
privire la actele de stare civila ti H:G: nr.64/2011, modificate si completate ulterior:

- Intocmeste acte de nagtere, de casatorie si de deces;

- nscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite
comunicari de mentjuni pentru inscriere n registrele de stare civila —exempl. l/ll;

- elibereaza la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate Tn arhiva proprie;

- Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, pe care le
trimite Directiei Judetene de Statistic3;

- Intocmeste documentatia necesara pentru rectificarea si transcrirea actelor de
stare civila, schimbarea pe cale administrativa a numelui sau divort pe cale
administrativa;

responsabil resurse umane:

- creeaza baze de date privind functionarii publici din institutie si le comunica pe
portalul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

- efectueaza lucrarile legate de incadrarea, transferarea, promovarea,
suspendarea sau incetarea raortului de serviciu sau contractului de munca
pentru personalul din aparatul primarului;

- Intocmeste lucrarile privind promovarea in grade profesionale superioare;

- tine evidenta figelor posturilor pe compartimente functionale;

- efectueaza evaluarea performantelor individuale pentru personalul primariei.

- Completeaza si transmite Revisalul la ITM Arges si Formularul M500 la ANAF;

face parte din Echipa de implementare a proiectelor realizate din fonduri externe

nerambursabile;

indeplineste functia de presedinte al Colectivului de sprijin al autoritatii tutelare si

asistentei sociale de pe langa Consiliul Local Cotmeana;

este coordonator al implementarii Strategiei Nationale Anticoruptie la nivelul

comunei Cotmeana si membra a Grupul de lucru pentru integritate;

este reprezentantul Consiliului Local Cotmeana in Consiliul de Administratiei al

Scolii Gimnaziale Cotmeana;

persoana autorizata de AEP sa efectueze operatiuni in Registrul Electoral;

verifica si semneaza Cerificatele de urbanism si a Autorizatiile de construire;

urmareste respectarea Codului de conduita in calitate de vicepresedinte al Comisiei

de disciplina la nivelul comunelor Cotmeana, Merisani si Malureni si presedinte al
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Comisiei paritare la nivelul Primariei Comunei Cotmeana;

» operator SEAP in cadrul Compartimentului intern de achizitii publice;

» este membru in Echipa de Gestionare a Riscului, Comisia de monitorizare,
coordonare si Tndrumare metodologicd a dezvoltarii sistemului de control
managerial al Primariei Comunei Cotmeana;

Primaria Comunei Cotmeana, sat Cotmeana, nr.272, judetul Arges , tel.0248242044
Administratie publica

01.01.2008 - 10.04.2008

CONSILIER STARE CIVILA — Priméria Comunei Cotmeana

Administratie publica

Primaria Comunei Cotmeana, sat Cotmeana, nr.272, judetul Arges, tel.0248242044
Administratie publica

01.01.1995 - 01.01.2008

ASISTENT MEDICAL GENERALIST — Dispensar Medical Cotmeana

sanatate

Cabinet Medical Individual Dr. lon Alina-Virginia, sat Cotmeana, judetul Arges
01.01.1994 - 01.01.1995

SORA MEDICALA — Sectia Urologie - Spitalul Judetean Arges

sanatate

Spitalul Judetean Arges, Municipiul Pitesti, Judetul Arges

octombrie 2007- iulie 2009

Diploma de Master, specializarea - ADMINISTRATIA PUBLICA IN
CONTEXTUL INTEGRARII IN UNIUNEA EUROPEANA

Universitatea de stat din Pitesti — Facultatea de Stiinte Economice,
Juridice si Administrative

master
octombrie 2000 — iulie 2004
Diploma de Licenta, specializarea - STIINTE ADMINISTRATIVE

Universitatea de stat din Pitesti — Facultatea de Stiinte Economice,
Juridice si Administrative

superior

1995 — 1996

Certificat de absolvire - specializarea ASISTENT MEDICAL GENERALIST
Grup Scolar "ION CANTACUZINO” Pitesti

postliceal

1989 — 1993

Diploma de bacalaureat - specializarea SORA MEDICALA

Liceul Sanitar Pitesti

liceal

decembrie 2016

Cerificat de absolvire: LEGISLATIA MUNCII — RELATII DE MUNCA
ITM ARGES

program de perfectionare

august 2016

Cerificat de absolvire: ACHIZITII PUBLICE — Cadrul Normativ si
Procedural

S.C. FORMATICA S.R.L.

program de perfectionare
iulie-decembrie 2015

SPECIALIST N DOMENIUL

Cerificat de absolvire: INCLUZIUNII

SOCIALE
S.C. INSOFT DEVELOPMENT& CONSULTING S.R.L.
program de perfectionare
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09.01.2012—- 18.01.2012

Cerificat de absolvire: COMUNICARE iN LIMBA ENGLEZA
S.C. INTELINVEST CONSULTING S.R.L.

program de perfectionare

12.12.2011 — 02.01.2012

Cerificat de absolvire: MANAGER PROIECT

S.C. INTELINVEST CONSULTING S.R.L.

program de perfectionare

10.12.2010 — 18.12.2010

Cerificat de absolvire: FORMATORI DE FORMATORI

S.C. ISA CONSULTING PROVIDER S.R.L.

program de perfectionare

11-15.10.2010

Cerificat de absolvire: PREVENIRE SITUATII DE URGENtA
Inspectoratul Pentru Situatli de UrgentA "CPT. PUICA NICOLAE”
Curs de pregatire

octombrie 2008 - februarie 2009

Cerificat de absolvire: INSPECTOR RESURSE UMANE
S.C. INTERNATIONAL COMPUTER SCHOOL S.R.L.

APTITUDINI SI
COMPETENTE
PERSONALE

Limba materna

Limbi straine cunoscute
Autoevaluare

Nivel european )
Limba Engleza

Limba Rusa

Competente si abilitati
sociale

Competente si aptitudini
organizatorice

Competente si aptitudini
tehnice

Competente si aptitudini
artistice

Alte competente si
aptitudini

Informatii suplimentare

Permis de conducere
Anexe

program de perfectionare

romana
Limba engleza si Limba rusa
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A2 B1 B1 B1 B1
A2 A2 A2 A2 A2

- Foarte bune — dobandite din experienta de lucru cu oamenii.

- spirit intuitiv, organizational, de echipa si organizatoric foarte bun;

- creativitate si perseverenta, flexibilitate, incredere, optimism;

- buna relationare interpersonala, adaptabilitate la situatjii noi, dobandite ca urmare a
desfasurarii unei activitati in echipa, intr-o pozitie in care comunicarea este importanta;

- de conducere: revizuire, planificare, coordonare, organizare, control si evaluare;

- capacitatea de implementare, de planificare si a actiona strategic;

- capacitatea de asumare a responsabilitatilor, de analiza si sinteza;

- capacitatea de a lucra independent si in echip3;

- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;

- rapiditate, promptitudine si eficienta in executarea lucrarilor;

- utilizarea calculatorului: Word, Excel, PowerPoint, Internet explorer;

- Lucrez in SEAP, REVISAL, Portal ANFP, AEP — REGISTRUL ELECTORAL, programe
de legislatie, completez lunar Formularul M500;

- fotografia, teatrul

discretie, loialitate, simt al raspunderii;

capacitate de adaptare, atentie concentrata si distributiva;

resistenta la stres;

- contributie la implementarea unor proiecte finantate din fonduri externe nerembusabile,
n calitate de membru Tn echipa de proiect - responsabil achiztii publice/manager proiect
pentru investitiile:

» proiect - Masura 313 prin PNDR (valoare - 657.463 Ron);
» proiect - Masura 322 prin PNDR (valoare - 8.293.620 Ron);
» proiect — Axa 5, DMI 5.3 prin POR, cod SMIS 17754, (valoare - 827.620 Ron);

- Diploma de merit pentru contributia la implementarea cu succes a Programului de

Informatizare a Starii Civile din cadrul proiectului de parteneriat public privat pentru

Informatizarea Administratiei Publice Locale a Judetului Arges:

categoria B

Diploma de Master, Diploma de Licenta, Certificate absolvire cursuri

Ghinea lonela-Liliana



