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ANUNT

Priméria Municipiului Rogiori de Vede organizeazi concurs de recrutare pentru ocuparea pe
pericadd nedeterminatd a unei functii publice de executie vacante de inspector, clasa I, gradul
profesional superior din cadrul Compartimentului Stare Civila — Serviciul Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanei- structura in subordinea Consiliului Local al Municipiului Rosiori de Vede .

Concursul se organizeaza la sediul Primariei Municipiului Rosiori de Vede, str. Dunarii nr.
58 in data de 23.08.2022, orele 10.00 - proba scrisi si interviul in maxim 5 zile lucritoare de la data
sustinerii probei scrise. Durata normala a timpului de lucru 8 ore/zi, respectiv 40 ore/saptamana.

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in termen de 20 de zile de la data afigarii la
sediu, pe site-ul Primariei Municipiului Rosiori de Vede-www.primariarosioriidevede.ro — sectiunea
concursuri si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, la sediul Primériei Municipiului
Rosiori de Vede camera nr.5 — Compartimentul Resurse Umane, respectiv Tn perioada 20.07.2022-
08.08.2022. _

Dosarul de tnscriere la concurs trebuie si contind In mod obligatoriu:

a) formularul de nscriere previzu: In ancxa nr. 3 din HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici cu modificarile si completarile
ulterioare;
b) curriculum vitae, modelul comun european;

<) copia actului de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializiri si perfectiondri;
e) copia carnetului de munci si a adeveriniei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care sa
ateste vechimea In munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau
pentru exercitarea profesiei;
f) copia adeverintei carc atestd starca de sdndtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 lum
anterior derulérii concursului de citre medicul de familie al candidatului;
g) cazierul judiciar; .
h) declaratia pe propria rispundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calitifii de lucrdtor al Securitdtii sau colaborator al
acesteia, In conditiile previzute de legislatia specifica.

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit.e) este prevazut in anexa nr.2D la HG nr.
611/2008 cu modificarile si completarile ulterioare.

~Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut in anexa 2D trebuie sa cuprinda
elemente similare celor prevazute in anexa 2D la HG nr. 611/2008 cu modificarile si completarile
ulterioare, si din care sa rezulte cel putin urmatoarele informatii: functia/functiile ocupata/ocupate,
nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii,
vechimea in munca acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

Adeverinta care atesti starea de sdndtate contine, n clar, numdrul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii
cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atesta starea de sanatate
trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele previizute mai sus precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad
de handicap, unde este cazul, se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele originale,
care se certificd pentru conformitatea cu originalul de cétre secretarul comisiei de concurs,



Documentul prevazut la lit.g) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In acest
caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscricrea la
concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii
concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire. o

Formularul de inscriere se pune la dispozitia candidatilor prin secretarul comisiei de concurs
din cadrul autorititii sau institutiei publice organizatoare a concursului, prin Registratura institufiei
si prin publicare pe pagina de internet www.primariarosioriidevede.ro — sectiunea concursuri .

Prin raportare la nevoile individuale. candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de
concurs, in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind
instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile previzute de art. 465 QUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, precum si urmétoarele conditii specifice de participare:

- studii universitare de licenta absolvite cu diplomai de licent sau echivalent;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice — 7 ani ;

- cunostinte operare pe calculator - nivel mediu - dovedite prin documente care si ateste
detinerea competentelor specifice (certificat/diplomi/atestat) emise in conditiile legii ;

Bibliografia, atributiile prevazute in fisa postului sunt ancxate la prezenta.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primériei Municipiului Rosiori de Vede, camera
nr. 5 — parter — Compartimentul Resurse Umane — persoana de contact Dumitrescu Silvia Raluca —
inspector gradul profesional superior, e-mail postmaster@primariarosioriidevede.ro, gi la nr. de
telefon 0247/466250, fax 0247466141 in programul de luni pana joi, intre orele 8,00-16,30 si vineri
intre orele 8,00-14,00.
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Bibliografie/Tematica ) -

Pentru concursul de recrutare in vedersa ocupérii functiei publice vacante de inspecfor, clasal,
grad superior din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor,
compartiment Stare Civila

1. Constitufia Roméniei modificata si completata -Titlul II - Drepturile, libertatile si indatoririle
findamentale;

2. 0.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ actualizata: Tithl I si Il ale par{ii a 6-a;

3. O.G 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare , republicatd, cu
modificirile si completirile ulterioare cap I Principii si definitii, cap 1l — Dispozitii speciale;

4. Legea 202/2002 privind egalitatca de ganse si de tratameni Intre femet §i birbaji republicatd cu
modificirile si completirile ulterioare- cap II Egalitatea de sanse si de trafament inte ferei si
barbatiin domeniul muncii ;1 ) .

S 5. Legea 119/1996 cu privire la actele de stare civild cu modificirile §i completérile ulterioare,cap I

Intocmirea actelor de stare civila, cap I Inscrierea mentiunilor in actele de stare civila;
6. SHG 64/2011 Metodologia cu privire la aplicarea unitard a-dispozitiilor in materic de stare civili cu

e oo~ —m—amodificHrile i eompletirile ulterioars-cap-- Irmregi-sﬁ*ﬂrea;:—_‘%ctelor de stare -civila, cap IH Inserieres -~ -

© T iiéritiunilor in régistrele dé stare ¢ivila; T §

A Secretar General Municipiu - Sef 8:P.C.L.E.P: Rogiori de Yede
Jr. Cita Mioara-lulia Ec. Inginkru Madalina-Veronica
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MUNICIPIUL ROSIORI DE VEDE Primar
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR Ec. Circiumard
COMPARTIMENTUL STAREA CIVILA Gheorghﬁéqi_%ﬁi
FISA POSTULUI ' e
NR. 11 -

i

informatii generale privind postul

CIVILA

1.-Denumirea postului: INSPECTOR Clasa I, Gradul profesional SUPERIOR ‘
2.-Nivelul postului: FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE
3. Scopul principal al postului: INTOCMIREA DOCUMENTELOR DE STARE

Conditii specifice peniru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: STUDII UNIVERSITARE DE LICENTA ABSOLVITE CU

DIPLOMA DE LICENTA SAU ECHIVALENTA

2. Perfeciionari (specializari) : NU ESTE CAZUL

3. Cunostine de operare/programare pe calculator: OPERARE — nivel mediu
(necesitate si nivel)

4. Limbi straine : NU ESTE CAZUL

(necesitate si nivel de cunoasters)

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: RESPONSABILITATE, FERMITATE,
OBIECTIVITATE, METICULOZITATE, APTITUDINI DE COMUNICARE

6. Cerinte specifice: DISPONIBILITATE PENTRU LUCRUL N ECHIPA

7. Competenta manageriala. NU ESTE CAZUL
(cunostinte de management, calitati si eptitudini managetiale)

Atributiile postuluf
Intocmeste, la cerére sau din oficiu — potrivit prevederilor legale, actele de

1.

2.

nagtere, cisatorie sau deces si elibereaza certificatele doveditoare.

Tnscrie mentjuni, in conditiile legii si ale metodologilor, pe marginea actelor de
stare civilz aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru nscriere in
registre, exemplarul | sau ll, dupa caz;

Pentru indeplinirea intocmai a atributiunilor i sarcinilor de competenid, raspunde
de aplicarea intocmai a dispozifiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila;

fnregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise

in formutare;
Elibereazs extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritafilor, dovezi

privind Tnregistrarea unui act de stare civila precum si extrase mutilingve;

Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, in decada imediat urméatoare
tnregistrarii, comunicarile nominale pentru ndscufi vii, cetdteni roméani, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor Tn varstd de 0-14,
precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declarafiile din care
rezults c3 persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

Trimite centrelor militare livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoane
supuse obligatiilor militare, In cazul decesului, transmite exirasele de césétorie la
Registrul national notarial al regimurilor matrimoniale, transmite- certificatele de
divort la S.C. Infonot S.A.;

-
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9. Intocmegte buletinele statistice de nastere, casatorie si de deces, in conformitate
cu normele INS pe care le trimite , lunar, DJS;

10.1a mésuri de pastrare in conditii corespunztoare a registrelor i certificatelor de
stare civila pentru a evita deteriorarea sau dispariia acestora.

11. Atribuire CNP pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza gi le
péstreaza in conditii de depling securitate;

12.Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare,
imprimate aux&llare si cerneald speciald, pentru anul urmator si 1l comunica
SPCJEP;

13.8Se ingrijeste de reconstituirea registrelor de stare civila pierdute ori distruse ~
pariial sau total-dupd exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise.

14.1a masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civil, n
cazurile prevazute de lege.

15.Inainteazi SPCJEP exemplarul If al registrelor de siare civila, in termen de 30 de
zile de la data cénd toate filele din registru au fost completate, dupé ce au fost
operate toate mentiunile din exemplarul 1.

16. Sesizeaza imediat serviciul de specialitate,in cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special.

17.Solufioneaza cererile privind divoriul pe cale administrativd, schimbarea numelui
pe cale administrativd si transcrierea certificatelor de stare civild procurate in
strainatate.

18.La solicitarea instantelor, efectueaz verificri cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau moriji
pe cale judecatoreasca s Tnregistrarea nasterii.

19.Desfagoard aclivititi de primire, examinare, evidenid si rezolvare a petifiilor
cetatenilor.

20.Asigur3 colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitéiile operative ale
MAI in scopul realizérii operative si de calitate a sarcinilor comune ce Ti revin n
temeiul legii.

21.Formuleazé propuneri pentru Tmbuntétirea muncii, modificarea metodologiilor
de lucru, etc.

22.Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititie desfasurate lunar,
trimestrial si anual Tn cadrul serviciului, precum si procesele — verbale de scédere
din gestiune.

23.Raspunde de activitatea de selectionare, creare, folosire gi pastrare a arhivel.

24.Executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaboarare cu
formatiunile de ordine publicd, in unitatile sanitare si de protectie sociala, in
vederea depistarii persoanelor a céror nastere nu a fost inregistrata in registrele
de stare civil3 si a persoanelor cu identitate necunoscuta.

25.Colaboreazid cu formaiiunile de polifie pentru identificarea unor cadavre §i
persoane cu identitate necunoscuta, precum si a périniilor copiilor abandonafi.

26. Efectueaza publicitatea casétoriilor conform procedurilor fegale.

27.Asiguré oficierea casétoriilor infr-un cadru solemn.

28.Face propuneri pentru aplicarea procedurilor legale n vederea recificarii ,
completarii sau anularii unor inregistréri de stare civid.

29.Tntocmeste, distribuie si tine evidenta livretelor de familie , actualizeazé continutul
acestora ori de cate ori este cazul.

30.Completeazad gi Tnainteaz& birourilor notariale cererile pentru deschiderea
procedurii succesorale.

31.Indeplineste si alte atribufi temporare prevazute expres prin acte normative,
hotarari ale consiliufui local, note de serviciu ale sefului direct si secretarulu

consiliului local din care face parte.



32.Intocmeste proiecte de hotarari si dispozitii in vederea adoptarii sau aprobéri
acestora, potrivit legii, pentru reglementarea problemelor ce fac obiectul activitafi
proprii,

33.Organizeaza evidenta indeplinirii sarcinilor din domeniul propriu de activitate.

34.Intocmeste informari si rapoarte cu privire la activitatea sa ori de cate ori i se
solicitd de catre geful ierarhic sau conducerea institufiei si propune mésuri
concrete de imbunététire a acesteia;

35.Urméreste Indeplinirea sarcinilor trasate prin notele de constatare ale organelor
de control gi intocmeste raspunsul privind modul in acre au fost remediate
deficieniele stabilite. ‘ '

36.Réspunde de solutionarea operafivd a lucrarilor repartizate cu respectarea
termenelor legale sau a celor dispuse de superiorii ierarhici, dup# caz;

37.Raspunde de péasirarea secretului de serviciu si de confidentialitatea datelor din
activitatea proprie; - A

38.Raspunde disciplinar, civil sau penal pentru nelndeplinirea sau indeplinirea
defectuoasa a sarcinilor de serviciu;

39.Executa t conditile ledii si alte dispoziiii scrise sau verbale trasaie de geful
ierarhic sau conducerea institutiei;

40.Are obligatia cunoagterii, insusirii si aplicarii ntocmai a legislatiei generale si
specifice legaté de domeniul in care 1gi desfisoars activitatea;

41.Are obligaiia perfectionarii si Tmbunai&irii continue a pregatirii si cunosgtintelor
profesionale prin: studiu individual, insugirea de noi cunostinte si competente,
schimb de experients, participarea la cursuri si seminarii organizate in domeniul
specific de activitate, eic.;

42.Are obligatia Tnsusirii §i respectarii tuturor normelor de conduitd profesionalé
cuprinse in dispozifii legale i regulamente inteme, rdspunzand potrivit legi
pentru incélcarea acestora;

43. Participd la elaborarea documentatiei aferente documentelor de control intern
managerial.

44 Preia atributiile postului de executie nr. 7 ( inspector Surugiu Adriana), in cazul in
care ocupantul acestuia [ipseste din cadrul serviciului si ii sunt preluate atributiile
pe perioada cat lipsesie din cadrul serviciului de catre insp. Surugiu Adriana.

ldentificarea funciiei publice corespunzatoare postuliuj
1. Denumire: INSPECTOR
2. Clasa. |
3. Gradul profesional: SUPERIOR
4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ANI
Stera relationald a tituiarului postului
1. Sfera relaijionaia internd:
a. Relatii ierarhice;
subordonat faid de primar, viceprimar, secretarul municipiului si seful
S.P.C.LEP.
superior pentru —---—-——
b. Relafii functionale: TOATE COMPARTIMENTELE APARATULUl DE
SPECIALITATE
c. Reiafii de control: -—--—-
d. Relatji de reprezentare : —
2. Sfera relationald externa.



b. cu organizalii internationale: ----
¢. cu persoane juridice private;
3. Limite de competents : conform atributiilor
4. Delegarea de atribufii si competentd: conform dispozitilor primarului gi
atribufiilor postului
fntocmit de:
2. Numele si prenumele: INGINERU MADALINA-VERONICA
2. Funcfia publicd de conducere:  SEF SER VICIL
13.Semnatura: ‘ .

14.Data intocmirii: . 2022 B
Luat fa cunostintd de cédire ocupantul postulul:

35.Numele si prenumele; - VACANT

36.Semnatura: -

37. Data: - . 2022
Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: CITA MIOARA IULIA

2. Funciia publicé de conducere: ~ SECRETAR GENERAL MUNICIPIU
3. Semnéatura: .
4. Data : / /2022




