
 
       R O M Â N I A 
 JUDEŢUL VRANCEA 
 COMUNA BÂRSEȘTI                                                     
 
 
Primăria comunei Bârsești, județul Vrancea, organizează concurs în data de 15 
aprilie  2019 ora 10:00 (proba scrisă) și 18 aprilie 2019, ora 14:00 (interviul), 
pentru ocuparea funcției publice vacante de inspector clasa I gradul profesional 
asistent la Compartimentul Stare civila si Resurse umane.  
 Condiții pentru ocupare: 

• studii universitare de licență absolvite cu diplomă, respectiv studii superioare 
de lungă durată, absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă. 

• vechimea în specialitatea studiilor necesare exercitării funcției publice: minim 
1 an;  

Candidații trebuie să îndeplinească condițiile generale prevăzute la art. 54 din Legea 
nr. 188/1999 privind Statutul funcționarilor publici, republicată, cu modificările și 
completările ulterioare.  
Dosarele de înscriere la concurs se depun la sediul instituției în termen de 20 zile de 
la data publicării anunțului în Monitorul Oficial al României, partea a III-a și vor 
cuprinde, în mod obligatoriu, documentele prevăzute la art. 49 din Hotărârea 
Guvernului nr. 611/2008, cu modificările și completările ulterioare. 
Informații suplimentare se pot obține la sediul Primariei comunei Bârsești, județul 
Vrancea sau la telefon 0237273410. 
 

     Cu stimă, 
PRIMAR, 
Caba Stefan 

 
 



 
       R O M Â N I A                                                                     Aprobat, 
  JUDEŢUL VRANCEA        Primar 
   COMUNA BIRSESTI                                                          Caba Stefan 
                                   
                                                   BIBLIOGRAFIE 
 
pentru concursul organizat in vederea ocuparii funcției publice vacante de inspector clasa I 

gradul profesional asistent la Compartimentul stare civila si resurse umane 
 

1. Constituția României. 
2. Legea nr. 188/1999 privind statutul funcţionarilor publici, republicata, cu 

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

modificările și completările ulterioare;  
4.  Legea nr. 215/2001 privind administraţia publica locala, republicată, cu 

modificările și completările ulterioare; 
5.  O.G. nr. 84/2001 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea serviciilor publice 

comunitare de evidenţă a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare; 
6. Legea 119/ 1996 cu privire la actele de stare civila , cu modificările şi completările 

ulterioare ; 
7. H.G. nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitară a 

dispoziţiilor în materie de stare civilă, cu modificările şi completările ulterioare ; 
8. Legea 53/2003 privind Codul muncii, cu modificările şi completările ulterioare ; 
9. HG.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei 

functionarilor publici, cu modificările şi completările ulterioare ; 
10. H.G.nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea 

principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant 
corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau 
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul 
bugetar plătit din fonduri publice, cu modificările şi completările ulterioare ; 

 
Candidaţii vor avea în vedere la studierea actelor normative din bibliografie 
inclusiv republicările, modificările şi completările acestora. 

 

SECRETAR, 
Milisor Sbirciog 

 



PRIMARIA COMUNEI BIRSESTI 
         JUDETUL VRANCEA 

 

ATRIBUTIILE POSTULUI 

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

1. întocmește, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naştere, de căsătorie şi 
de deces, în dublu exemplar, şi eliberează persoanelor fizice îndreptăţite 
certificate doveditoare privind actele şi faptele de stare civilă înregistrate; 

2. înscrie menţiuni pe marginea actelor de stare civilă aflate în păstrare şi trimit 
comunicări de menţiuni pentru înscriere în registrele de stare civilă - exemplarul I 
sau, după caz, exemplarul II, în condiţiile prezentei metodologii; 

3. eliberează gratuit, la cererea autorităţilor publice, extrase pentru uz oficial de pe 
actele de stare civilă, precum şi fotocopii ale documentelor aflate în arhiva 
proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificările şi 
completările ulterioare;  

4. eliberează, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind înregistrarea unui act de 
stare civilă, potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 9; dovezile cuprind, după 
caz, precizări referitoare la menţiunile existente pe marginea actului de stare 
civilă; 

5. trimite structurilor de evidenţă a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este 
arondată unitatea administrativ-teritorială, în termen de 10 zile de la data 
întocmirii actului de stare civilă sau a modificărilor intervenite în statutul civil, 
comunicări nominale pentru născuţii vii, cetăţeni români, ori cu privire la 
modificările intervenite în statutul civil al cetăţenilor români; actele de identitate 
ale persoanelor decedate ori declaraţiile din care rezultă că persoanele decedate 
nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenţă a persoanelor din 
cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu; 

6. trimite centrelor militare, în termen de 5 zile de la data  înregistrării decesului, 
documentul de evidenţă militară aflat asupra cetăţenilor incorporabili sau 
recruţilor, potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 10; 

7. întocmește buletine statistice de naştere, de căsătorie şi de deces, în 
conformitate cu normele Institutului Naţional de Statistică, pe care le trimit, până 
la data de 5 a lunii următoare înregistrării, la Direcţia Judeţeană de Statistică sau 
a municipiului Bucureşti; 



8. ia măsurile necesare păstrării registrelor şi certificatelor de stare civilă în condiţii 
care să asigure evitarea deteriorării sau a dispariţiei acestora şi asigură spaţiul 
necesar destinat desfăşurării activităţii de stare civilă; 

9. atribuie codurile numerice personale, denumite în continuare C.N.P., din listele 
de coduri precalculate, pe care le păstrează şi le arhivează în condiţii de deplină 
securitate; 

10. propune necesarul de registre, certificate de stare civilă, formulare, imprimate 
auxiliare şi cerneală specială, pentru anul următor, şi îl comunică anual structurii 
de stare civilă din cadrul S.P.C.J.E.P.; 

11. reconstituie registrele de stare civilă pierdute ori distruse - parţial sau total -, prin 
copierea textului din exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise 
prin semnare şi aplicarea sigiliului şi parafei; 

12. primește cererile de schimbare a numelui pe cale administrativă şi documentele 
prezentate în motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care 
este arondată unitatea administrativ-teritorială; 

13. primește cererile de înscriere de menţiuni cu privire la modificările intervenite în 
străinătate, în statutul civil al persoanei, determinate de divorţ, adopţie, 
schimbare de nume şi/sau prenume, precum şi documentele ce susţin cererile 
respective, pe care le înaintează D.E.P.A.B.D., în vederea avizării înscrierii 
menţiunilor corespunzătoare sau, după caz, a emiterii aprobării; 

14. primește cererile de transcriere a certificatelor şi extraselor de stare civilă 
procurate din străinătate, însoţite de actele ce le susţin, întocmesc referatul cu 
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care îl 
înaintează, împreună cu întreaga documentaţie, în vederea avizării prealabile de 
către S.P.C.J.E.P. în coordonarea cărora se află; 

15. primește cererile de rectificare a actelor de stare civilă şi efectuează verificări 
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate în cuprinsul actelor de stare 
civilă sau a menţiunilor înscrise pe acestea, întocmesc documentaţia şi referatul 
cu propunere de aprobare sau respingere şi le înaintează S.P.C.J.E.P., pentru 
aviz prealabil, în vederea emiterii dispoziţiei de aprobare/respingere de rectificare 
de către primarul unităţii administrativ-teritoriale competente; 

16. primește cererile de reconstituire şi întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, 
întocmeste documentaţia şi referatul prin care se propune primarului unităţii 
administrativ-teritoriale emiterea dispoziţiei de aprobare sau respingere, cu avizul 
prealabil al S.P.C.J.E.P.; 

17. înaintează S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civilă, în termen de 30 
de zile de la data când toate filele din registru au fost completate, după ce au 
fost operate toate menţiunile din registrul de stare civilă - exemplarul I; 

18. sesizează imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucureşti - D.S.C., în cazul pierderii sau 
furtului unor documente de stare civilă cu regim special.  



19. eliberează, la cererea persoanelor fizice îndreptăţite, certificate care să ateste 
componenţa familiei, necesare reîntregirii familiei aflate în străinătate, potrivit 
modelelor prevăzute în anexele nr. 11 şi 12; 

20. efectuează verificările necesare avizării cererilor de reconstituire şi de întocmire 
ulterioară a actelor de stare civilă pentru cetăţenii români şi persoanele fără 
cetăţenie domiciliate în România; 

21. efectuează verificări şi întocmește referate cu propuneri în vederea avizării de 
către S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare 
civilă eliberate de autorităţile străine, precum şi a cererilor de rectificare a actelor 
de stare civilă; 

22. efectuează verificări şi întocmește referate cu propuneri în dosarele având drept 
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecătorească a actelor de 
stare civilă şi a menţiunilor existente pe marginea acestora, declararea 
judecătorească a dispariţiei şi a morţii unei persoane, precum şi înregistrarea 
tardivă a naşterii; 

23. înscrie în registrele de stare civilă, de îndată, menţiunile privind dobândirea, 
redobândirea sau renunţarea la cetăţenia română, în baza comunicărilor primite 
de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civilă din cadrul S.P.C.J.E.P.; 

24. efectuează verificări cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale 
administrativă; 

25. colaborează cu direcţiile de sănătate judeţene şi a municipiului Bucureşti şi cu 
maternităţile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fără acte de 
identitate asupra lor sau a căror identitate nu este cunoscută şi a cazurilor de 
părăsire a copiilor nou-născuţi şi neînregistraţi la starea civilă; 

26. transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situaţia indicatorilor specifici, potrivit modelului 
prevăzut în anexa nr. 7; 

27. transmit  lunar la S.P.C.J.E.P. situaţia căsătoriilor mixte. 
28. Arhivează actele de stre civilă  și alte acte ce fac obiectul  acestei activități. 
29. Înregistrează și actualizează datele de identificare  a cetățenilor  români cu drept 

de vot înscrise în registrul electoral. 
30. Comunică Camerei notarilor publici  sesizarea privind deschiderea  procedurii 

sucesorale, conform prevederilor legale. 
31. Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind starea civilă ce ii revin in baza 

sarcinilor rezultate din legislatie si repartizate spre rezolvare; 
32. Asigură întocmirea formalităţilor privind scoaterea la concurs a posturilor şi a 

promovărilor din cadrul aparatului de specialitate şi răspunde de organizarea în 
condiţii optime a procedurilor specifice concursurilor – recrutarea şi selecţia 
candidaţilor pentru funcţii publice şi contractuale. 

33. Răspunde şi se asigură de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe 
pagina de internet a instituţiei, în mass-media locală şi la sediul acesteia; 



34.  Asigură secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor 
vacante şi întocmeşte documentaţiile privind încadrarea în muncă a candidaţilor 
declaraţi admişi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen în 
conformitate cu prevederile legale; 

35.  Efectuează lucrări privind încheierea, modificarea, suspendarea şi încetarea 
raportului de serviciu, şi/sau a contractului de muncă pe perioadă nedeterminată 
şi determinată, precum şi acordarea tuturor drepturilor prevăzute de legislaţia 
privind funcţia publică şi de legislaţia muncii pentru personalul din aparatul de 
specialitate ; 

36. Colaborează cu personalul de conducere în vederea întocmirii fişelor de post, 
răspunde şi ţine evidenţa acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului 
de specialitate, conform prevederilor legale; 

37.  Întocmeşte, gestionează şi răspunde de dosarele profesionale ale funcţionarilor 
publici, precum şi de dosarele personale ale personalului contractual conform 
prevederilor legale; 

38.  Colaborează la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevăzute 
în buget cu conducerea institutiei; 

39.  Răspunde de întocmirea situaţiei privind planificarea concediilor de odihnă, în 
vederea aprobării de către Primar şi umăreşte respectarea ei; 

40. Întocmeşte, verifică şi avizează foile de prezenţă colectivă (pontajul centralizator) 
lunar; 

41.  Răspunde de prezenţa la serviciu a angajaţilor şi de pontajele întocmite lunar în 
această bază; 

42. Eliberează la cerere, adeverinţe privind calitatea de salariat, privind vechimea în 
muncă, privind drepturile salariale brute (salarii de încadrare, sporuri de 
conducere, salar de merit, spor de vechime etc.); 

43. Solicită personalului din aparatul de specialitate completarea şi/sau actualizarea 
declaraţiilor de avere, a declaraţiilor de interese, a declaraţiilor personale şi 
asigură gestiunea acestor documente, conform legislaţiei în vigoare. 

44.  Răspunde de preluarea şi păstrarea declaraţiilor de avere şi a celor de interese 
ale angajaţilor aparatului de specialitate precum şi depublicarea acestora pe 
pagina de internet a instituţiei confom legii; 

45. Elaborează şi propune Primarului Regulamentul de ordine interioară; Răspunde 
de aplicarea prevederilor acestuia; 

46.  Participă la elaborarea Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al 
aparatului de specialitate alături de Secretarul UAT, pe care îl supune aprobării 
Primarului şi adoptării Consiliului Local; 

47. Întocmeşte şi actualizează Registrul de evidenţă a salariaţilor şi Registrul de 
evidenţă a funcţionarilor publici, conform legislaţiei în vigoare; 

48. Solicită şi centralizează, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale 
funcţionarilor publici şi fişele de evaluare a performanţelor profesionale 



individuale ale personalului contractual, întocmite de  către conducerea 
institutiei; 

49. Răspunde de întocmirea Planului de formare profesională al angajaţilor pe care îl 
supune aprobării Primarului; răspunde de evidenţa planificării şi participării 
angajaţilor la diverse forme de perfecţionare profesională; 

50.  La solicitarea justificată  şi cu avizul ANFP, întocmeşte documentaţia necesară 
supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi 
vacante, prevăzute în statul de funcţii; 

51. Asigură legătura instituţiei cu Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici Bucureşti 
de către care este coordonat metodologic; 

52.  Răspunde de confidenţialitatea datelor la care are acces, în afara celor cu 
caracter public; 

53. Asigură arhivarea documentelor pe care le instrumentează; 
54. Duce la îndeplinire hotărârile consiliului local şi dispoziţiile primarului; 
55. Are obligaţia de a respecta normele securităţii şi sănătăţii muncii , conform Legii 

nr.319/2006, H.G.nr. 425/2006 şi normativele în vigoare; 
56. Salariatul este direct răspunzător în cazul producerii unor accidente, ca urmare a 

unor acţiuni voluntare; 
57.  Respectă normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006; 
58.  Respectă normele şi îndatoririle prevăzute în Legea nr.188/1999, privind Statutul 

funcţionarilor publici; 
59.  Respectă prevederile Codului de conduita a funcţionarilor publici , conform Legii 

nr.7/ 2004; 
60. Asigură şi urmăreşte integrarea noilor angajaţi, efectuează controlul respectării 

disciplinei muncii; 
61. Asigură crearea băncii de date privind evidenţa personalului ,atât a funcţionarilor 

publici cât şi a personalului contractual; 
62.  Asigură implementarea şi aplicarea Statutului funcţionarilor publici; 
63.  Urmăreşte evaluarea activităţii şi cariera funcţionarilor publici integrate în 

sistemul de evaluare a performanţelor la nivelul instituţiei; 
64. Asigură întocmirea şi gestionarea fişelor de evaluare a posturilor pentru 

funcţionarii publici şi personalul contractual din subordine; 
65.  Păstrează fişele anuale de evaluare a performanţelor profesionale individuale şi 

dosarele funcţionarilor publici şi personalului contractual al primăriei; 
66.  Asigură aplicarea sistemului de salarizare în vigoare , completat cu actele 

normative care apar pe parcurs , în concordanţă cu structura organizatorică şi 
numărul de posturi aprobate de consiliul local şi elaborează dispoziţii în acest 
sens; 

67.  Răspunde de organizarea examenelor şi concursurilor pentru avansarea în grade 
, trepte superioare sau funcţii de conducere; 

68.  Verificarea îndeplinirii condiţiilor de angajare, pregătire şi avansare; 



69.  Asigură aducerea la cunoştinţă publicului a posturilor vacante şi data organizării 
concursurilor pentru ocuparea acestora; 

70. Răspunde de păstrarea secretului profesional asupra tuturor activităţilor 
desfăşurate în cadrul serviciului conform clauzei de confidenţialitate şi nu poate fi 
obligat în nici o circumstanţă de către nici o persoană fizică sau juridică să 
divulge secretul profesional; 

71. În exercitarea profesiei şi în legătura cu aceasta, este independent profesional şi 
nu poate fi supus nici unei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de 
lege impotriva acestora; 

72. Neindeplinirea întocmai şi la timp a sarcinilor prevăzute în prezenta fişa a 
postului atrage după sine, în funcţie de gravitate sau consecinţe, răspunderea 
disciplinara, materială sau penală; 

73. Pentru pagubele produse cu vinovăţie patrimoniului instituţiei, pentru 
nerestituirea în termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum şi 
pentru daunele plătite de instituţie, în calitate de comitent, unor terţe persoane, 
în temeiul unei hotărâri judecătoreşti definitive şi irevocabile, se angajează 
răspunderea civilă a funcţionarului public. 

 


