ROMANIA

JUDETUL GORJ

PRIMARIA COMUNEI LICURICI
NRZ77/01.02.2021

ANUNT
EXAMEN PROMOVARE IN CLASA

Primaria comunei Licurici . judetul Gorj anuntd organizarea in data de 18.02.2021 ,
examen de promovare in clasa a functionarilor publici incadrati in functii publice de nivel
inferior , care au absolvit o forma de invatamant superior si cdrora le-au fost aprobate cererile de
inscriere la examen, cu incadrarea in fondurile bugetare alocate.

Pentru a participa la examenul de promovare in clasa, functionarul public trebuie sa
indeplineascid cumulativ urmitoarele conditii:
a) s dobandeasca, ulterior intririi in corpul functionarilor publici, o diploma de studii de nivel
superior, in specialitatea in care isi desfasoara activitatea sau intr-un domeniu considerat util
pentru desfasurarea activitatii de cétre conducatorul autoritétii sau institutiei publice;
b) sd nu aiba o sanctiune disciplinard neradiata in conditiile O.U.G . nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
Conditiile de desfasurare a examenului de promovare: concursul se va desfasura la sediul
Primariei comunei Licurici din comuna Licurici, sat Frumusei , str. Principala nr. 69, astfel :

- in data de 18.02.2021 ora 10 * proba scrisa

- indata de 22.02.2021 ora 10 *interviul
Dosarul de concurs se depune de catre candidati in termen de 5 zile de la data publicarii
anuntului privind organizarea examenului de promovare in clasi ,la sediul Primériei comunei
Licurici si contine in mod obligatoriu:
a) cerere de inscriere la examenul de promovare in clasa;
b) diploma de studii de nivel superior, in specialitatea in care isi desfasoara activitatea sau intr-un
domeniu considerat util pentru desfasurarea activitatii de catre conducdtorul autoritdtii sau
institutiei publice;
¢) adeverinta eliberati de compartimentul de resurse umane in vederea atestirii situatiei
disciplinare a functionarului public, in care se mentioneaza expres daca acestuia i-a fost aplicatd
o sanctiune disciplinara, care sa nu fi fost radiata, in conditiile legii.
Relatii suplimentare se pot obtine in intervalul orar 09:00 — 16:00 de luni péina joi la nr. de
telefon 0253/231647, Diaconescu Midilina Felicia- Secretarul General al comunei Licurici.

BIBLIOGRAFIE EXAMEN DE PROMOVARE IN CLASA
- OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare,
titlul I si Il ale partii a VI a;
- Constitutia Romaniei, republicata;
- Legea nr. 53 din 2003- Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Legea 119/1996 cu privire la actele de stare civild, cu modificarile si completarile
ulterioare.
- H.G 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in
materie de stare civild, cu modificarile si completarile ulterioare
- 0.G 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare.
- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Primar, -
Maiciuca Vagil



[ROMANIA

JUDETUL GORJ

RIMARIA COMUNEI LICURICI
OMPARTIMENTUL STARE CIVILA ., RELATII CU PUBLICUL,
EGISTRATURA

FISA POSTULUI

e

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: inspector asistent ;
2. Nivelul postului: Funcie publicd corespunzitoare categoriei:functie publicii de execufie;
3. Scopul principal al postului: asigurarea bunei desfasuriri a activitatii compartimentului, indeplineste atribuiiile
de ofiter de starc civila, relatii cu publicul, registratura.

Identificarea funciiei publice:
1.Denumire: Inspector;

2. Clasa : a [-a;

3. Gradul profesional: - asitent :

4 WVechimea in munca:

5. Gradatia :

6. Vechimea in specialitatea studiilor:

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare.

2. Perfectionari (specializiri): specifice domeniului de activitate:

1. Cunostinte dc operare/programare pe calenlator (necesitate si nivel): cunostinte de operare nivel mediu
(Microsoft Office — modulele Word, Excel, sau alte documente de atestare a absolvirii unor cursuri
specializare/perfectionare in informatici); nivel mediu;

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere):

L.imba englezi (limba franceza): citil, seris, vorbit - cunostinte de bazi;

5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare: capacitatea de implementare, capacitatea de a rezolva eficient
problemele, capacitatea de asumare a responsabilitililor, capacitatea de autoperfectionare §i de valorificare a
expericntei dobandite, capacitatea de a lucra independent si de a lucra in echipa, adaptabilitate;

6. Cerinte specifice:

- exigentd, obiectivitate, rigurozitate, loialitate fata de institutie;

- calatorii frecvente, delegiri, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, atunci
cand este cazul.

7. Competenta manageriald (cunostinie de management, calitati $i aptitudini manageriale): competen{a in
gestionarea resurselor alocate

Atributii 5i responsabilitifi ; -
ATRIBUTII IN CALITATE DE OFITER DE STARE CIVILA

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de ciisitorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptifite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civild inregistrate;

b) inscrie menfiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pdstrare §i trimit comuniciri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul I1,

| in conditiile prezentei metodologii;
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c)

d)

g)

h)

D

k)

D

elibereazi gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare |

civild, precum i fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificdrile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 6772001, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupi caz, precizari referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civili;

trimite structurilor de evidentd 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 civil
sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru nascufii vii, cetifeni
romini, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romini; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaraiile din care rezultd cd persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de
ultimul loc de domiciliu;

trimite centrelor militare, pind la data de 5 a lunii urmdtoare inregistrarii decesului, documentul
de evidentid militard aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 10;

trimite structurilor de stare civili din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a lunii urmdtoare, certificatele anulate la completare;
intocmeste buletine statistice de nagtere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le frimit, pind la data de 5 a lunii urmdatoare
inregistririi, la Directia Judeteand de Statisticd sau a municipinlui Bucuresti;

dispune mdsurile necesare pastrarii registrelor §i certificatelor de stare civild in condifii care s
asigure evitarea deteriordrii sau a disparifiei acestora si asigurd spafiul necesar destinat
desfasurdrii activitatii de stare civild;

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

propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare 5i
cerneald speciald, pentru anul urmdtor, si il comunici anual structurii de stare civili din cadrul
SPOCEER:;

reconstituie registrele de stare civili pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare §i aplicarea sigiliului
§i parafei;

m) 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 arondatd unitatea
administrativ-teritoriald;

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdinatate, in

P

statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum gi documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea
avizirii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a emiterii aprobdrii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din

strdindtate, insotite de actele ce le susfin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in

vederea avizdrii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afldi;
primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild yi efectueazd verificdri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a menfiunilor inscrise pe

acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere §i le

inainteazi S.P.C.LE.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozifiei de
aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

q) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc

r)

documentatia si referatul prin care se propune primarului unitafii administrativ-teritoriale
emiterea dispozifiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;
inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul IT al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
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data cand toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civilid - exemplarul I;

s) sesizeazi imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civild cu regim special.

t) elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptafite, certificate care sd ateste componenfa
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelelor previzute in anexele
nr. 11 5i 12;

u) efectueazi verificirile necesare avizarii cererilor de reconstituire §i de intocmire ulterioard a

-

actelor de stare civild pentru cetitenii romdni yi persoanele fara cetifenie domiciliate in Romdinia;

v) efectueazd verificdri si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizdrii de catre SPCLEP a

cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritifile strdine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civild;

w) efectueazd verificdri §i intocmesc referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect anularea,

completarea, modificarea pe cale judecdtoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judeciatoreasca a disparitiei $i a mortii unei persoane, precum §i
inregistrarea tardivd a nasterii;

X) inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobdndirea, redobindirea sau
renuntarea la cetitenia romind, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura
de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.;

Y) efectueazd verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd;

z) colaboreazd cu directiile de sanatate judefene si a municipiului Bucuresti §i cu maternitiile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a caror
identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de pardasire a copiilor nou-ndscufi si neinregistrafi la
starea civila;

aa) colaboreazi cu unitifile sanitare, Direcfia Generalid de Asistentd Sociala §i Protectia Copilului,
denumiti in continuare D.G.A.S.P.C., si reprezentantii serviciului public de asistentd sociald,
denumit in continuare S.P.A.S., si unitdtile de politie, dupd caz, pentru cunoasterea permanentd a
situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civila si de
evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pind la
rezolvarea fiecirui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu
identitate necHnOSCUId;

bb)transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situafia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut in anexa
nr7;

ce) transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia cdsatoriilor mixte.

dd) Primeste cererile privind inregistrarea tardivi a nasterii, efectueazd verificari §i intocmesc
referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii privind inregistrarea fardivd a nagterii
pe care il inainteazid impreund cu documentele aferente si rezultatul verificarilor efectuate, in
vederea avizarii prealabile de citre S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B..

ee) Primeste cererile privind divortul pe cale administrativd impreund cu actele necesare peniru
desfacerea cdsdloriei pe cale administrativd, respectd termenele stabilite pentru desfacerea
casdtoriei pe cale administrativd, verificd dacd sofii stdruie sd divorfeze i dacd, in acest sens,
consimtdmantul lor este liber si neviciat, in situatia in care sunt intrunite toate condifiile, ofiterul
de stare civild constatd desfacerea cdsdtoriei prin acordul sofilor si elibereazdi CERTIFICATUL |
DE DIVORT

1) depune la depozitul arhivei, pe bazd de proces-verbal de predare-primire documentele create in cursul unui

an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pdstrare stabilite in nomenclatorul

documentelor;

gg) indeplineyte oricare alte atributii prevazute de lege sau incredinjate de catre primarul comunei sau
secretarul comunei Licurici;
Pe linie de relatii cu publicul :

este la dispozilia cetatenilor, indruméndu-i in rezolvarea problemelor personale, sociale sau de interes general,

incercind solujionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele necesita analize si verificdri din partea altor
compartimente ale primériei, se dau solicitantilor indrumrile necesare:

face tot posibilul pentru scurtarea timpului i a efortului depus de cetatean pentru rezolvarea problemei sale:

-
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| -  face tot j-:lﬂsibilui pentru a evita stresul cetiteanului. generat de cele mai multe ori de imposibilitatea lui de a
depista modalitatea de obtinere a unor drepturi legale sau informatii utile, indruméandu-| catre compartimentul sau
persoana care ii poate rezolva problema:
. are obligatia de a comunica, verbal sau in scris, compartimentelor din cadrul primériei, orice problema aparuti,
care {ine de competenta acestora, urmarind ca informatiile pe care le furnizeaza sa fie corecte si actuale:

pune la dispozitia ceti{enilor care solicitd avizele 5i acordurile elaborate de compartimentele de specialitate ale
aparatului executiv al primiriel, date si informatii privind documentatia necesari obtinerii acestora;

asigurd programarea la audientele acordate de Primar, a cetdtenilor, a agentilor economici $i a reprezentantilor
diferitelor institutii particulare sau autoritati publice:
; primeste, inregistreaza si tine eviden{a reclamatiilor si sesizirilor primite;

indruma cetiitenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme personale. civice sau sociale care nu intri in
competenta primariei, catre institugiile in sarcina cirora revin.

pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip.fise de informatii, pliante, ete.) intocmite
impreuna cu compartimentele din cadrul Primariei Licurici in vederea objinerii de catre cetteni a actelor i
documentelor eliberate de Primarie;

Pe linie de Registraturd:

. primeste, inregistreaza corespondenia adresatd Primdriei Licurici si Consiliului Local al comunei Licurici i o
inregistreazi in registrul de intrare-iesire si o si o prezintd Primarului comunei Licurici, pentru a dispune, prin
rezolutie.compartimentul si/sau persoana care va solutiona si va redacta riaspunsul:

‘ asigurd preluarea, inregistrarea si repartizarea zilnica pe compartimente sau functionari a cererilor, scrisorilor,
petitiilor cetitenilor precum si a actelor si documentelor transmise de organele centrale $i locale ale administratiei
publice, de institufii si agenti economici;

- colaboreazi cu toate compartimentele in vederea obtinerii informatiilor cu privire la stadiul lucrarilor $i modului
de rezolvare a diverselor cereri si petitii;
- line o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie ;

in ceea ce priveste circuitul documentelor. transmite pe baza de semnaturid la compartimente, documentele
repartizate si tot pe baza de semnaturd transmite raspunsurile emise;
asigurd primirea si expediazi corespondenta, in limp. adresata de citre Priméria comunei Licurici/ Consiliul
Local al comunei Licurici, autoritatilor si institutiilor publice , organizatii guvernamentale si neguvernamentale, mass-
media. regii autonome si unitatilor subordonate prin posti sau fax;
comunicd in termenul legal, verbal sau in seris, informatiile de interes public prevazute de Legea nr.544/2001,
actualizald, persoanclor interesate;
3 inregistreazi si urmireste solutionarea petititlor conform O.G. nr.27/2002;
. primeste, inregistreaza si tine evidenta reclamatiilor si sesizdrilor primite:
. sigileaza la inceputul fiecarui an calendarisitic registrele si propune anularea numerelor acolo unde este cazul;
. depune la arhiva registrele sigilate:
= intocmeste periodic, pentru conducerea administratiei, informari privind problematica §i principalele aspecte ce
s¢ desprind din activitatea compartimentului;
. organizeaza evidenta documentelor primite. intocmite si transmise la nivelul compartimentului:
. descarcd din evidente actele $1 documentele rezolvate si prezintd lunar conducerii Primériei stadiului solutiondrii
acestora;
F indepineste si alte sarcini previzute de legislatia in vigoare sau primite de la conducerea institutiei (primar .
secretar $i viceprimar);
fsi insugeste si aplicd normele/regulile/instructiunile de  sdndtate si securitate in munci §i de pazi contra
incendiilor la locul de munca in care isi desfisoard activitatea;
respectd interdictia de a desfisura orice activititi in cazul in care constata o stare de pericol in legatura cu
muneca sa,
selecteazd documentele create, le indosariaza. le leaga si asigura predarea acestora la arhiva Primariei comunei
Licurici, intoemind procese-verhale de predare-primire, conform normelor de arhivare in vigoare;

. raspunde de realizarca tuturor lucrarilor, atributiilor si sarcinilor mentionate mai sus, precum si a altor sarcini
stabilite de superiorii ierarhici, conform pregitirii profesionale si competentelor dobéndite;
8 raporteazi, la cerere, sefului ierarhic superior cu privire la rezultatele activitagii desfasurate;

participa la cursurile de specializare-perfectionare organizate pe linie profesionald, in Unitatea
Administrativ Teritoriala a Comunei Licurici sau in afara acesteia;

In exercitarea atributiilor de serviciu colaboreaza atat cu personalul din cadrul structurii functionale din
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rispunde de cunoasterea si respectarea Regulamentului de ordine interioara al Unitatea Administrativ Teritoriala a
Comunet Licurici:
5 rispunde de respectarea programului zilnic de lucru, a termenelor §i etapelor intermediare de realizare a
sarcinilor;
adopta o tinutd morald i vestimentard decenta atat in relatiile cu colegii de serviciu, cit si in relatiile profesionale
cu persoanele din afara institugiei;
rdspunde direct - administrativ $i material — in fata - si a organelor abilitate sd controleze activitatea desfasurata
n ¢azul in care nu a luat la timp masurile legale ce se impun pentru realizarea sarcinilor de serviciu;
rdspunde de respectarea NTSM si PST l1a locul de munci ;
este interzisa folosirea informatiilor obtinute in cursul activititii desfasurate, in scop personal sau intr-o maniera
care poate i contrarii legii;
asigurd securitatea documentelor cu caracter secret, a documentelor cu regim special si a celor inscrise la
registratura Unitatea Administrativ Teritoriala a Comunei Licurici si repartizate spre solujionare angajatului;
rispunde in [aja sefului de modul de rezolvare a sarcinilor ce-i revin si colaboreazi permanent in vederea
indeplinirii in termen legal a lucririlor ce intrd in competenta sa, precum si a altor sarcini potrivit nevoilor unitatii.

.
i

Limite de competenti:
- solicitd avize si acorduri de la coordonatorul direct asupra documentelor si lucrdrilor intocmite;
- face propuneri referitoare la activitalea serviciului, pe care le supune aprobirii coordonatorului direct.
Delegarea de atributii: -atunci cind nu se afli in unitate sarcinile de serviciu vor fi indeplinite de d.na
Postelnicu Mihaela -Eugenia, sau de o alti persoana stabilita de conducerea unititii.

Sfera relational a titularului postului
l. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: secretar. primar ;

- superior pentru -nu este cazul;

b) Relatii funcfionale: cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei Licurici, toate serviciile
publice de specialitate, institutiile publice. regiile autonome si societatile comerciale aflate in subordinea Consiliului
Local Licurici sau la care acesta este actionar, autoritati ale administratici centrale si locale, Institutia Prefectului —
Judetul Gorj .etc, in vederea realizirii sarcinilor de serviciu;

¢) Relatii de control: atunci cind este nominalizat, pentru exercitarea atributiilor de serviciuz

d) Relatii de reprezentare: atunci cind este nominalizat, prin delegare de citre seful ierarhic
2. Sfera relationali externa:

a) cu autoritati si institulii publice: similare din tard- Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanei: Directiei
ludetene de Statistica; Prefecturd, Consiliul Judetean. alte Primarii. etc.

b} cu organizatii internafionale: nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: pentru solutionarea problemelor cu caracter profesional;

Intocmit de:
MNumele si prenume: Diaconescu Madalina Felicia
Functia publicd de copducere : Sceretar General
Semnétura: ......_.
Data intocmirii: 28;
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Luat la cunostinti de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
SermBU ;s s

Data
Semndtura ;..o




