eurogass N

Curriculum vitae

Europass
Informatii personale
Nume / Prenume |{ DUTA MARIA - MHAELA
Adresd | Comuna Comu .
Telefon .
E-mail | mihaela.duta@yahoo.com
Nationalitate | Romana
Data nasgterii { 16 februarie 1969
Sex | Feminin
Locul de munca vizat / Dome
Locul de muncé vizat / Domeniul | JURIDIC JADMINISTRATIE PUBLICA

ocupational

Funciia sau postul ocupat

SUBPREFECTUL JUDETULUI PRAHOVA

Activitat si responsabilitati
principae

Coordonare si conducerea activitati juridice a institutiei .

Experienta profesionala

Perioada

Decembrie 2019 - prezent

Experienta profesionala

Decembrie 2019 - prezent

Pericada

2018 - prezent (colborator)

Activitali si responsabilitati
principae

Funcfja sau postul ocupat

LECTOR FORMATOR - institutul National de Administratie Bucuresti

Activitali si responsabilitati
principale

Predare cursun de formare si perfectionare profesional functionarilor publici din administratia
publica locala ¢i centrald.

Perioada

seplembrnie 2017 - prezent

Funclia sau postul ocupat

CONSILIER JURIDIC SUPERIOR — Ministerul Apelor si Paduriior

Activitali 5i responsabilitati
principale

Juridic:

Elaborarea punctelor de vedere si a amendamentelor la proiectele de acte normative si
propuneri legislative aflate in dezbaterea Parlamentului impreund cu directile de speciditate si
asigura documentele necesare sustinerii acestora in Plenul celor doud camere de cétre
demnitari;

Pregdtirea a punctelor de vedere si a lucrarilor de sinteza in domeniul relatiilor cu sindicatele si
patronatele;

Urméareste impreund cu directiile de specialitate intocrirea programului legislativ

& ministerului.

Numele gi adresa angajatorului

Ministerul Apelor si Padurilor
Calea Plevnei, nr. 46-48, sector 1, Bucuresti

Tipul activitdii sau sectorul de
aclivitate

Junidic/administratie public centrald

Perioada

noiembrie 2011 — august 2017

Functia sau postul ocupat

CONSIUER JURIDIC SUPERIOR - Inspectoratul de Stat in Constructii - ISC




Activitati si responsabilitati
principale

Juridic:

Avizarea pentru legalitate a documentelor intocmite la nivel de regiune, potrivit

proceduriior institutiei;

Consultant juridicé la nivelul L R.C. Sud Muntenia si a celor 7 judete ale regiunii:

(AG, CL, DB, GR, IL, PH, TR),

Reprezentarea juridica la instantele de judecat’ a inspectoratului regional si a inspectoratelor

judetene arondate regiunii la: Judecatorii, Tribunale, Curti de apel si Inalta Curte de Casafie si
Hustitie.

Numele §i adresa angajatorului

Inspectoratul de Stat in Constructii —1.S.C.
Str. C.F. Robescu nr. 23, Sector 3, cod postal 030217, Buciresti

Tipul activitdlii sau sectorul de
activitate

Juridic/administratie publica centrala

Pericada

august 2013 - decembrie 2013

Funclia sau postul ocupat

SEF POLITIA LOCALA Sima

Activital si responsabititati

Organizarea, coordonarea si conducerea Politiei locale

principale
Numele i adresa angajatorului | Priméria Sima, Comuna Simna, judetul Prahova, Romania.
Perioada | noiembrie 2005 — noiembrie 2011

Functia sau postul ocupat

SECRETAR COMUNA — comuna Poienarii Burchii, judetul Prahova

Activitafj si responsabilitai
principale

duridic:

Avizarea pentru legdlitate a dispozitilor primanului, a proiectelor de hotérari de consiliu si
contrasemnarea hotararilor adoptate de cétre consiliud locd, participarea la sedintele acestuia;
Organizarea, coordonarea si conducerea compartimentelor aparalului de speciditte af
primarului si acordarea de consultantd juridica personaului si membrilor consiliutui local;
Avizarea pentrulegalitate a contractelor;

Aplicarea Legilor Fondului funciar si a legilor proprietitii;
Atributii de stare civild si evidenta persoanelor.

Resurse Umane:

Administrarea documentelor de persona; comunicarea cu Agentia Nationald a Funcijonarilor
Publici; organizarea concursurilor de recrutare, organizarea examenelor de promovare;
incadrarea personalului ¢ intocmirea statelor nominade de personal conform legidatei;
evaluarea personaului din subordine. Evidenta dedaratillor de avere si interese, acordarea de
consuiianta pentru completarea acestora.

Activitalt de achizitii publice si urbanism:

Organizarea desfasurarii licitabilor, intocmirea documentatiilor si comunicarea cu ANRMAP;
Publicarea anunturilor de licitatie pe SEAP; organizarea s desfasurarea licitatiilor on-line;
Participarea in comisiile de licitatiii;

Verificarea documentatiilor de urbanism, semnarea certificatelor de urbanism si

a autorizatilor de construire.

Numele gi adresa angajatorului

Priméria Poienarii Burchii, comuna Poienarii Burchii, Nr. 22 - Judeful Prahova, Romania.
Tel: 0040 (0) 244 486244

Tipul activitalii sau sectorul de
activitate

Juridic/administratie publica locala

Perioada

august 2005 - noiembrie 2005




Funcfia sau postul ocupat

CONSILIER PRINCIPAL — Inspectoratul Teritorial de Regm Silvic si Vanatoare Ploiesti

Activitati gi responsabiliti
principale

Activitate de relatii publice si de asigurare a informatilor de interes public conform Legi
54412001, aplicarea Legii 53/2003, si a Legi 62/2011,
Evidenta si solutionarea pefitiilor si consultant juridica de specialitate.

Numele si adresa angajatorului

Inspectoratul Teritorial de Regim Silvic gi Vanatoare, Ploiesti, sos. Vestului, nr.14-16,
judetul Prahova

Tipul activitélji sau sectorul de
activitate

Relatii cu publicul furidic/administratie publica centrala

Perioada

august 2003 - august 2005

Functia sau postul ocupat

SECRETAR ORAS - orasul Comarric, judetul Prahova

Activitati gi responsabilitaj
principale

Juridic:

Avizarea peniru legalitate a dispozitilor emise de primar si a proisctelor de hotdrar, a

proiectelor de hotéran de consiliu si contrasemnarea hotararilor adoplate de cétre consiliul local;
Organizarea, coordonarea si conducerea compartimentelor aparatului de specialitate al

primarului si acordarea de consultant3 juridicd personaului:

Participarea la sedintele consiliului local si consultant juridica acordatd membrilor consiliului

local;

Avizarea pentru legalitate a contractelor;

Activitate de reprezentare in instant’;

Aplicarea Legilor Fondului funciar si a legilor proprietatii;

Atributii de stare civild si evidenta persoanelor;

Atributii de urbanism, verificarea documentatillor si semnarea certificatelor de urbanism si a

lautorizatiilor de construire.

Numele §i adresa angajatorului

Priménia orasului Comamic, judetul Prahova, Tei: 0040 (0) 244390076

Tipul adlivitilii sau sectorul de
activitate

Juridic/administratie publici locala

Perioada

octombiie 2002 - august 2003

Funciia sau postul ocupat

CONSILIER JURIDIC - Priméria oragului Comamnic, judetul Prahova

Activitéti si responsabilitat
principale

Activitate de reprezentare in instanté;
Avizarea pentru legalitate a contractslor si a altor documente conform fisei postuli;
Consultanta de specialitate acordata personalului din cadrul compartimentelor priméariei,

Numele gi adresa angajatorului

Primaria orasului Comarnic, judetul Prahova, Tel: 0040 (0) 244390076

Tipul activitdii sau sectorul de
activitate

Juridic

Perioada

1992 - octombrie 2002

Funclia sau postui ocupat

ADMINISTRATOR

Activitatj si responsabilitati
principale

Conducerea si organizarea activitatii firmei.

Numele si adresa angajekorului

S.C. Cosmetrans 2000 S.R.L., Cornu, judetui Prahova

Tipul activitatii sau sectorul de
aclivitate

Hoteluri

Perioada

iunie 1990 - junie 1995

funcfa sau postul ocupat

OFICIANT T.T.

Activitdlj si respensabilitati
principale

Relafii cu clienti;
Evidenta contabild prmara.

Numele si adresa angajatorului

Directia de Posta si Telecomunicatii Prahova




Tipul activitdtii sau sectorul de
activitate

Relati Clief

Educatie §i formare

Perioada

2005

Calificarea/ diploma obfinuts

Master/ Diploma de Master - Specializarea ,Administratie Publici Europeans”
Facultatea de Stiinte juridice, "Universitatea ,VALAHIA” Targoviste

Disciplinele principale studiate

Drept comunitar, Drept constitutional, Drept administrativ, Administratie publica
- statele europene, etc.

Perioada

2003

Cafificarea/ diploma obfinuta

Cursuri Postuniversitare/Diploma ,Orept Privat’
Facultatea de Drept — ,Universitatea BUCURESTI"

Disciplinele principae studiate

Drept civi, Procesual civil, Drept comercial, Dreptul concurentei, Dreptul mundi,
Dreptul securitatii sociale, etc.

Perioada

1996-2000

Calificarea / diploma obfinuta

Diploma de licenta "Stiinte juridice” - *Universitatea ,VALAHIA" Targoviste

Disciplinele principale studiate

Drept civil, Drept procesual civil, Drept penal, Drept procesua penal, Drept roman,
Drept comercial, Drept constitutional, Drept administrativ, Dreptul mungii, Drept financiar si
Fiscal, Drepiul mediului, efc.

Perioada

1983-1987

Calificarea / diploma obtinuta

Liceul/Diplomé& de bacalaureat
Liceul Nicolae Grigorescu (Industrial nr. 5) —Campina, judetul Prahova

Aptitudini si competente personale
Numele si ipul institufiel de
invatamant / fumizorului de formare

2004 ,Formare Secretan nou numii in functie” - Institutul National de Administratie Bucuresti
2006 ,Strategia Guvernului privind Reforma in administratia Publicd” - Institutul National

de Administralie Bucurest

2006 ,Licentierea operatorilor de servicii publice de salubrizare - cerinta esentiaia

pentru imbunététirea calitdlii mediului® - Autoritatea Nationala de Reglementare

pentru Servicite Publice de Gospodarire Comunal, Bucuresti

2009 ,Contencios Administrativ g Controlud Legalitatii Actelor” - institutul National

de Administratie Bucuresti

2009 ,Managementul Achizitiilor Publice” - Ministeru$ Muncii, Familiei si Egalitatii de Sanse

in partenenat cu Ministerut Educatiei, Cercetarii i Tineretului

2010 ,Managementul Restrselor Umane™- Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti
2011 ,Sistemul administrativ romanesc” - Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuregti
2015 ,Legdlitate institufionald* - Agentia Nationald a Funclionarilor Publici Bucuresti

2016 ,Sfera Proprietatii Publice potrivit Noului Cod civil® - Agentia Nationala a Functionanior
Publici Bucuresti.

2017 *Fomator”
Limba matema | Romani
Limbi strdine cunoscute
Autoevaluare | |intelegere Vorbire Scriere
Nivel ewropean (*) | | Ascultare Citire Paticipare  la|Discurs oral EXprimare scrisd
conversatie
Limba Engeza B1 Utilizator B1 Utilizator B Utilizator B Utilizator 81 Utitizator
independent independent independent independent independent

Competente si abilitdlj sociale

Experienta acumulatd pana in prezent ma ajuta in indeplinirea cu responsabilitate, eficient si

rigurozitate a sarcinilor gi atribufiunilor ce imi revin.




Competente g aptitudini
organizatorice

Experienta in organizarea, coordonarea si conducerea activitatii compartimentelor ia nivelut unei
institutii. Experienta privind lucrul in echipi gi managementul de proiect, coordonarea elaborrii
de documentalji, studii, programe, ca urmare a formérii profesionale acumulate la locurile del
muncé.

Competente gi apfitudini tehnice

Competente privind depanarea elementara a tehnicilor de caleut si aparatura de birou.

Competente gi aptitudini de utilizare
a calculatorului

Aptitudini de utilizare Windows, Intemet Explorer, MS Office

Competente si aptitudini artistice

Film, Muzicd, Fotografie

Permis de conducere

CategonaB.

Informatii suplimentare

Recomandare - superiorii ierarhici




