ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA Nr.5577/13.08.2021
COMUNA PESTERA
Str. Izvorului, nr.25A

Email : primariapestera@yahoo.com
Tel/fax: 0241856800

CUI 4515360

ANUNT
Primaria comunei Pestera, judetul Constanta, organizeaza conform art.466,
alin.(2), lit.”a”, art.467, alin.(7) si (8) din OUG nr.57/2019 - Codul Administrativ si

art.ll din Legea 203/2020 pentru modificarea si completarea Legii nr. 55/2020
privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de
COVID-19, la sediul institutiei din str. Izvorului nr.25A, localitatea Pestera,
judetul Constanta, in perioada 30.08-01.09.2021, concurs pentru ocuparea pe
durata determinatd a unei functii publice de executie temporar vacanta de:

CONSILIER CLASA I, GRAD PROFESIONAL ASISTENT - COMPARTIMENTUL STARE
CIVILA, AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA SOCIALA ID POST 206338
Concursul se va desfasura astfel:
- proba scrisa in data de 30.08.2021, orele 10,00;
- interviu pentru candidatii admisi la proba scrisa in data de 01.09.2021, orele 10,00.
Conditii de participare:
- candidati trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art.465, alin.(1) si art.613 din
OUG nr.57/2019.

Conditii specifice:

1. studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
urmatoarele domenii: Administratie Publica/ Stiinte Juridice :

2. vechime iIn specialitatea studiilor;: 1 AN.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul comisiei in termen de 8 zile
calendaristice de la data publicarii anuntului pe pagina de internet a institutiei organizatoare si pe
site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici (13.08-20.08.2021 pana la orele 15.30).

Bibliografia/tematica pentru concurs, astfel:

- Constitutia Romaniei.
- 0.U.G. nr.57/2019 Codul Administrativ:
O Partea I Dispozitii generale :
o Partea VI Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri
publice — Titlul I si Titlul II - Capitolul I, V — SECTIUNEA I si II:
- 0.G. Nr. 137/2000 R2 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 202/2002 R3 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbate,
cu modificarile si completarile ulterioare:
- Legea nr.119/1996 cu privire la actele de stare civild, cu modificarile s1 completarile
ulterioare;

Conditiile de participare, bibliografia si formularele se vor afisa si se pot ridica de la
sediul institutiei str. Izvorului, nr.25A, comuna Pestera- secretar comisie :

- la sediul institutiei: PRIMARIA comuna PESTERA

- Persoana de contact: CAPRICERU MIRELA - Referent superior R.U.

- telefon/fax: 0241856800/0786277807,

-  E-mail : primariapestera@yvahoo.com

PRIMAR,

VRABIE NICOLETA
Secretar comisie,
Cépric%ru Mirela
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ROMANIA
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CUI 4515360

ANEXA LA ANUNTUL NR.5577/13.08.2021
Conditii de participare:
- studil universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
urmatoarele domenii: Administratie Publica/ Stiinte Juridice;
- vechime in specialitatea studiilor: nu este necesara — 1 AN.
Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art.465, alin.(1) si art.613 din
OUG nr.57/2019 cu modificarile si completarile ulterioare :

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica.

Atestarea staril de sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de

catre medicul de familie, respectiv pe baza de evaluare psihologica organizata prin

intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru
ocuparea functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei
publice;

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
care impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu
intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in
care a Intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

1) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita
profesia ori activitatea in executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca
definitiva, in conditiile legii;

J) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual
de munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifica.

In vederea participarii la concurs, dosare se depun in termen de 20 de zile de la data
publicarn anuntului 26.10.2020, respectiv pana la data de 16.11.2020 orele 15.30 .
Candidatii  depun dosarul de concurs la secretarul comisiei, care va contine in mod
obligatoriu:
- formularul de inscriere;
- curriculum vitae, modelul comun European;
- copia actului de identitate;

- copi ale diplomelor de studis;
- copila adeverintel care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6

luni anterior derularit concursului de catre medicul de familie al candidatului(cazierul
judiciar;
- declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitatii
de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.
Copiile de pe actele prevazute mai sus, se prezinta in copii Xxerox sau legalizate si insotite
de documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul

comisiel de concurs.

Cazierul judiciar 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 inscrierea 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
actulul administrativ de numire. In situatia in care candidatul solicita expres la inscrierea la



concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta, extrasul
de pe cazierul judiciar se solicita potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional.

Formularele tip si bibliografia se pun la dispozitia candidatilor de catre autoritatea sau
institutia publica organizatoare a concursului din oficiu, de catre secretarul comisiel,

Bibliografie / Tematica

- Constitutia Romaniei.
- 0.U.G. nr.57/2019 Codul Administrativ:
O Partea I Dispozitii generale ;
o  Partea VI Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personaluluil
contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri
publice — Titlul I i Titlul Il — Capitolul I, V - SECTIUNEA [ s1 II;
- 0O.G. Nr. 137/2000 R2 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 202/2002 R3 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbate,
cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile si completarile
ulterioare;

PRIMAR,
NICOLETA VRABIE
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‘. INTOCMIT,

SECRETAR COMISIE,
CAPRICERU MARIANA MIRELA



ROMANIA

JUDETUL CONSTANTA Se aproba,
PRIMAR
PRIMARIA COMUNEI PESTERA VRABIE NICOLETA

Compartiment STARE CIVILA, AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA SOCI | A

AR N

FISA POSTULUI

DENUMIREA POSTULUI: Consilier STARE CIVILA - g
NIVELUL POSTULUI: Functie publicd de executie temporar vacanta
I.IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE: |

1. Denumire: CONSILIER

2. Clasa: 1

3. Gradul profesional: ASISTENT

4. ID POST 206338

Numele si prenumele angajatului (ocupantului postului):--------
SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI:

II.Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: SUPERIOARE

2. Perfectionari (specializari):---

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): DA cunostinte

de nivel mediu de operare pe calculator

4. Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere - citit, scris si vorbit): -
5. Abilitati, calitdti, calitdti si aptitudini necesare:
Usurinta de a lucra cu acte de stare civila si de a analiza date;

Bune aptitudini de redactare si de comunicare verbala,;

Desfasoara activitati necesare realizarii evidentei persoanelor;
Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din

activitatile sale;

Utilizarea echipamentului de birou- fax si fotocopiator;

Abilitatea de analiza si sinteza a datelor privind evidenta persoanelor si de alta natura
si a informatiilor scrise;

Auto-motivare si autonomie,

Capacitatea de a lucra in echipa;

Capacitatea de stabilire si realizare a obiectivelor de activitate; -Capacitatea de
asumare a responsabilitatilor personale;

Capacitatea de rezolvare a problemelor in domeniul de activitate,

Flexibilitatesi adaptabilitate;

Abilitatea de stabilire si realizare a obiectivelor de activitate; -Confidentialitatea si
pastrarea secretului de serviciu.

6. Cerinte specifice: nu este cazul

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini
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manageriale):- nu este cazul

III. Atributiile postului:

a) atributii specifice

»

>

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie, de deces si
elibereaza certificate doveditoare,;

inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale prezentel metodologii, pe marginea actelor de stare
civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in register,
exemplarul I si II, dupa caz;

elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor,precum si dovezi privind
inregistrarea unui acte de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

trimite formatiunilor de evidenta a populatiei, pana la datade 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile
‘intervenite in statutul civil ale persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele anulate la
completare, precum si actele de identitate (adeverinte, buletine/carti de identitate) ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte
de identitate,

trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoarele inregistrarii decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces;
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» ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila

pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

> asigura spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;
> atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza

si le pastreaza in conditii depline de securitate;

» propune, anual, necesarul de register, certificate de stare civila, formulare, imprimate

auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate
din cadrul Consiliului Judetean;

» se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse -

partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor INscrise;

» ia masuri de reconstituire sau intocmire ulteriora a actelor de stare civila, in cazurile

prevazute de lege;

» inainteaza Consiliului Judetean exemplarul II al registrelor de stare civila, in termenul stabilit

de lege (30 zile) de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din exemplarul [;

> sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de

stare civila cu regim special;

» elibereaza persoanelor interesate (anexa 1) sesizarea pentru deschiderea procedurii

succesorale notariale.

b) Alte atributii:

foloseste echipamentul din dotare in conditii optime de lucru pentru a evita degradarea acestora,;
asigurd rezolvarea corespondentei repartizate;
comunica prin documente justificative necesarul de tehnica de calcul s consumabile de birotica
in vederea elaborarii propunerilor pentru :

e programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;

e programul de investitii anual si multianual;
asigurd si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institutii;
propune si, dupé caz, ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul compartimentului,
colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei, raspunzand cu
promptitudine la solicitarile acestora;
intocmeste inventarele anuale ale tuturor documentelor create $i primite, in functie de termenele
de pastrare prevazute in nomenclatorul arhivistic. In cazul dosarelor formate din mai multe
volume, in inventar fiecare volum va primi un numar curent distinct. Inventarele se intocmesc
in 3 exemplare pentru documentele nepermanente si in 4 exemplare pentru documentele
permanente, dintre care un exemplar ramane la compartimentul care face predarea, iar celelalte
se depun o data cu dosarele la arhiva.
se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale, fiind raspunzator pentru
cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament corect in
relatiile cu cetatenii,
raspunde la interpelari din partea Consiliului Local;
asigura rezolvarea corespondentei repartizate;
indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate de primar $i secretar.

IV. Responsabilitatile postului:

»

»
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raspunde pentru nepredarea la arhiva proprie a documentelor cu termen de pastrare

permanent, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire;
raspunde pentru neinventarierea documentelor sau neintocmirea nomenclatoarelor arhivistice

pentru documentele proprii;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executaril
atributiilor de serviciu,;

raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora,;

raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate la termenele stabilite prin reglementari
interne sau prin alte acte normative;

raspunde de utilizarea eficienta a programului de lucru, preocuparea pentru rezolvarea legala,
corespunzitoare si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate;

raspunde de respectarea programului de lucru §1 a tuturor regulilor de protectie si securitate
a muncii, precum si de participarea la instructajul lunar privind normele PSI i protectia



muncii.
Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara.

Prezenta fisa de post se completeaza cu orice alte atributii din legislatia aplicatad in cadrul
organizatiei sau modificari la actele normative.

A7

V.Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de primar

b) Relatii functionale: celelalte structuri functionale din cadrul administratiei publice locale,
in vederea desfasurarii atributiunilor;

c) Relatii de control: --

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdati si institutit publice: DA

b) cu organizatii internationale: DA

c) cu persoane juridice private: DA

3. Limite de competenta:

> reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care
i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

» semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

VI. Delegarea de atributii si competenta:

Pe perioada concediului de odihna, atributiile vor fi indeplinite de un functionar numit de
primar.

VII. Salarizare: conform legea nr.153/2017

VIII. Posibilitdti de promovare: in functie de rezultatele obtinute, calificare, vechime $1
prevederile legislatiel bugetare.

Avizat de:

1. Numele si prenumele: PREDA LENUTA a
2. Functia: SECRETAR GENERAL UAT. _ |

3. SEIMNATUTA «tnrreeeneetereee et eiaeeeerenenenss PRI s

4. Data 03.08.2021

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: CAPRICERY MARIANA MIRELA
2. Functia : Inspector Resurse Umane-

3. SEMNALUTA «cvvvvirririririiiiniireierennens e

4. Data intocmirii 03.08.2021



