ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
COMUNA BARSESTI

Priméria comunei Barsesti, judetul Vrancea, organizeaza concurs in data de 15

aprilie 2019 ora 10:00 (proba scrisa) si 18 aprilie 2019, ora 14:00 (interviul),
pentru ocuparea functiei publice vacante de inspector clasa | gradul profesional
asistent la Compartimentul Stare civila si Resurse umane.

Conditii pentru ocupare:

e studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.
e vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minim
1an;
Candidatii trebuie sa indeplineascad conditiile generale prevazute la art. 54 din Legea
nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.
Dosarele de nscriere la concurs se depun la sediul institutiei in termen de 20 zile de
la data publicarii anuntului in Monitorul Oficial al Romaniei, partea a Ill-a si vor
cuprinde, Tn mod obligatoriu, documentele prevazute la art. 49 din Hotararea
Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.
Informatii suplimentare se pot obtine la sediul Primariei comunei Barsesti, judetul
Vrancea sau la telefon 0237273410.

Cu stima,
PRIMAR,
Caba Stefan



ROMANIA Aprobat,
JUDETUL VRANCEA Primar
COMUNA BIRSESTI Caba Stefan

BIBLIOGRAFIE

pentru concursul organizat in vederea ocuparii functiei publice vacante de inspector clasa |
gradul profesional asistent la Compartimentul stare civila si resurse umane

1. Constitutia Romaniei.

2. Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

4. Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

5. 0.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea 119/ 1996 cu privire la actele de stare civila , cu modificarile si completarile
ulterioare ;

7. H.G. nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civild, cu modificarile si completarile ulterioare ;

8. Legea 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare ;

9. HG.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare ;

10.H.G.nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie

inclusiv republicarile, modificarile si completarile acestora.

SECRETAR,
Milisor Sbirciog



PRIMARIA COMUNEI BIRSESTI
JUDETUL VRANCEA

ATRIBUTIILE POSTULUI

inspector clasa |1 gradul professional asistent in cadrul compartimentului
stare civila si resurse umane

1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cadsatorie si
de deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite
certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

2. inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit
comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul |
sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile prezentei metodologii;

3. elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva
proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si
completarile ulterioare;

4. elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civild, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa
caz, precizdri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;

5. trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data
intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicdri nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate
nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din
cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

6. trimite centrelor militare, in termen de 5 zile de la data inregistrdrii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau
recrutilor, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 10;

7. intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana
la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica sau
a municipiului Bucuresti;



8. ia masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditji
care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul
necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

9. atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele
de coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplind
securitate;

10.propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii
de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

11.reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise
prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

12.primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care
este arondata unitatea administrativ-teritoriald;

13.primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie,
schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile
respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizdrii inscrierii
mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

14.primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care Il
inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de
catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

15.primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul
cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru
aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

16.primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.J.E.P.;

17.inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30
de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au
fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

18.sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau
furtului unor documente de stare civila cu regim special.



19.elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptdtite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate, potrivit
modelelor prevazute in anexele nr. 11 si 12;

20.efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetdtenii romani si persoanele fara
cetatenie domiciliate in Romania;

21.efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de
catre S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare
civila eliberate de autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor
de stare civil3;

22.efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de
stare civilda si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea
judecdtoreasca a disparitiei si @ mortii unei persoane, precum si inregistrarea
tardiva a nasterii;

23.1nscrie in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobéandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetdtenia romana, in baza comunicarilor primite
de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

24.efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

25.colaboreaza cu directiile de sandtate judetene si a municipiului Bucuresti si cu
maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de
identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de
parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila;

26.transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 7;

27.transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.

28.Arhiveaza actele de stre civild si alte acte ce fac obiectul acestei activitdti.

29.Inregistreaza si actualizeaza datele de identificare a cetatenilor romani cu drept
de vot inscrise in registrul electoral.

30.Comunica Camerei notarilor publici sesizarea privind deschiderea procedurii
sucesorale, conform prevederilor legale.

31.Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind starea civila ce ii revin in baza
sarcinilor rezultate din legislatie si repartizate spre rezolvare;

32.Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a
promovarilor din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in
conditii optime a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia
candidatilor pentru functii publice si contractuale.

33.Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe
pagina de internet a institutiei, in mass-media locala si la sediul acesteia;



34. Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante si intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor
declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in
conformitate cu prevederile legale;

35. Efectueaza lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterminata
si determinatd, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia
privind functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de
specialitate ;

36.Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post,
raspunde si tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului
de specialitate, conform prevederilor legale;

37. Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor
publici, precum si de dosarele personale ale personalului contractual conform
prevederilor legale;

38. Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevazute
in buget cu conducerea institutiei;

39. Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihng, in
vederea aprobarii de cdtre Primar si umaregste respectarea ei;

40.Intocmeste, verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator)
lunar;

41. Raspunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar in
aceasta baza;

42.Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in
munca, privind drepturile salariale brute (salarii de fincadrare, sporuri de
conducere, salar de merit, spor de vechime etc.);

43.Solicita personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea
declaratiilor de avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si
asigura gestiunea acestor documente, conform legislatiei in vigoare.

44. Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese
ale angajatilor aparatului de specialitate precum si depublicarea acestora pe
pagina de internet a institutiei confom legii;

45.Elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioara; Raspunde
de aplicarea prevederilor acestuia;

46. Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate aldturi de Secretarul UAT, pe care il supune aprobarii
Primarului si adoptarii Consiliului Local;

47.Intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul de
evidentd a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

48.Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale



individuale ale personalului contractual, intocmite de  catre conducerea
institutiei;

49.Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor pe care il
supune aprobdrii Primarului; raspunde de evidenta planificarii si participarii
angajatilor la diverse forme de perfectionare profesionala;

50. La solicitarea justificata si cu avizul ANFP, intocmeste documentatia necesara
supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi
vacante, prevazute in statul de functii;

51.Asigura legatura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti
de catre care este coordonat metodologic;

52. Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu
caracter public;

53.Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

54.Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

55.Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii , conform Legii
nr.319/2006, H.G.nr. 425/2006 si normativele in vigoare;

56.Salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a
unor actiuni voluntare;

57. Respecta normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006;

58. Respecta normele si indatoririle prevazute in Legea nr.188/1999, privind Statutul
functionarilor publici;

59. Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici , conform Legii
nr.7/ 2004;

60.Asigura si urmareste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectarii
disciplinei muncii;

61.Asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului ,atat a functionarilor
publici cat si a personalului contractual;

62. Asigura implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

63. Urmdreste evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici integrate in
sistemul de evaluare a performantelor la nivelul institutiei;

64.Asigura intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru
functionarii publici si personalul contractual din subordine;

65. Pastreaza fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si
dosarele functionarilor publici si personalului contractual al primariei;

66. Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele
normative care apar pe parcurs , in concordanta cu structura organizatorica si
numarul de posturi aprobate de consiliul local si elaboreaza dispozitii in acest
sens;

67. Raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade
, trepte superioare sau functii de conducere;

68. Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare;



69. Asigura aducerea la cunostinta publicului a posturilor vacante si data organizarii
concursurilor pentru ocuparea acestora;

70.Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor
desfasurate in cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi
obligat in nici o circumstanta de cdtre nici o persoand fizicd sau juridicd sa
divulge secretul profesional;

71.In exercitarea profesiei si in legatura cu aceasta, este independent profesional si
nu poate fi supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de
lege impotriva acestora;

72.Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisa a
postului atrage dupa sine, in functie de gravitate sau consecinte, raspunderea
disciplinara, materiald sau penalg;

73.Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru
nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si
pentru daunele platite de institutie, in calitate de comitent, unor terte persoane,
in temeiul unei hotdrari judecadtoresti definitive si irevocabile, se angajeaza
raspunderea civila a functionarului public.



