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Nr.1din 03.01.2023

ANUNT

PRIMARIA COMUNEI SOLDANU organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea
unei functii publice de executie vacante in baza Art. unic din OUG 80/2022 - alin.
(2) lit. a)

Informatii concurs

Tip concurs: Recrutare pe functie publica de executie vacanta in afara Agentiei.

Data de sustinere a probei scrise: 03.02.2023 10:00.

Data si ora probei de interviu se va afisa pe site-ul institutiei care organizeaza concursul odata cu afisarea
rezultatelor probei scrise.

Locatia de desfasurare a concursului: Satul Soldanu, Soseaua Oltenitei, nr. 27, Comuna Soldanu, Judetul Calarasi,
cod postal 917235.

Stare concurs: Programat.

Observatii suplimentare:

Perioada de depunere a dosarelor: 04.01.2023 - 23.01.2023.

Persoana de contact: HULEA Traian, Secretarul general al Comunei Soldanu Telefon: 0786194654, Fax:
0242530530 E-mail: traian.hulea@primaria-soldanu.ro

Data afisarii: 03.01.2023

Informatii post scos la concurs

Referent

Descriere post Localizare post

Clasa: Il PRIMARIA COMUNEI SOLDANU
Grad: superior Localitate: SOLDANU

Tip compartiment: COMPARTIMENT Judet: CALARASI

Denumire compartiment: STARE CIVILA

Conditii de participare
Pentru Referent, Clasa Ill, Grad superior, COMPARTIMENT STARE CIVILA

Studii: - studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat
Vechimea minima n specialitatea studiilor: 7 ani
Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptamana

Bibliografie si tematica concurs, atributii conform fisei postului si depunere dosare concurs

Bibliografie si tematica pentru Referent, Clasa Ill, Grad superior, COMPARTIMENT STARE CIVILA
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Constitutia Romaniei, republicatd, cu tematica Titlul Il si Titlul lll, Capitolul V, Sectiunea a ll-a;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematica
Titlul | si Il ale partii a VI-a, capitolul lll si IV al Titlului V al Partii a lll-a;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematica Capitolul |, Sectiunea a ll-a;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu tematica Capitolul Il;

Legea nr. 119/1996 privind actele de stare civila, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
cu tematica Sectiunile |, 11 si Ill ale Capitolului lI;

Hotdrarea Guvernului nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la a aplicarea unitara a
dispozitiilor In materie de stare civild, cu tematica Capitolul I, Il si lll;

Codul Civil al Romaniei, aprobat prin Legea nr. 287/2009, cu tematica Titlurile I, 11, Ill si IV ale Cartii a doua

—sectiunea dedicata familiei;
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu tematica Integral.

Atributii, conform fisei postului:

Atributii pentru Referent, Clasa a lll-a, Grad superior, COMPARTIMENT STARE CIVILA:

1.

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

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul | sau, dupa caz, exemplarul I, in conditiile
metodologiei aprobata prin Hotararea Guvernului nr.64/2011;

elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate Tn arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii
nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr.677/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare;

elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, potrivit
modelului prevazut in anexa nr.9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente
pe marginea actului de stare civil3;

trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. Oltenita, in termen de 10 zile de la
data Tntocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale
pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor
romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta cd 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;

trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P. Oltenita, pana la data de 5 a lunii urmatoare,
certificatele anulate la completare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de cdsatorie 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 Calarasi;

dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila Tn conditii care sa asigure
evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii
de stare civila;
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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 deplina securitate;
propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald, pentru anul urmator, siil comunica anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P. Calarasi;
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;
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. Oltenita;
primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdinatate, 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 Thainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii
mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;
primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strdinatate,
insotite de actele ce le sustin, iIntocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care 1l inainteazd, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de
catre S.P.C.J.E.P. Calarasi;
primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate Tn cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le Tnainteaza
S.P.C.J.E.P. Calarasi, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;
primeste cererile de reconstituire si Tntocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului comunei Soldanu emiterea dispozitiei de
aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P. Calarasi;
inainteaza S.P.C.J.E.P. Calarasi exemplarul Il al registrelor de stare civila, Tn 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 [;
sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P. Calarasi, Tn cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu
regim special;
asigurad folosirea corecta si pastrarea in conditii de securitate a sigiliului de stare civila si parafei ofiterului
de stare civilg;
intocmeste si elibereaza livrete de familie, potrivit legii;
ordoneaza si expertizeaza dosarele de stare civila pentru anul expirat, pe care la preda spre inventariere
si pastrare compartimentului arhiva;
asigurd indeplinirea prevederilor Codului civil privind incheierea si desfacerea casatoriei in sarcina
administratiei publice locale;
comunica, Tn termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici in a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale, care va cuprinde:

a. numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului,

b. data decesului, in format zi, lung, an,

c. data nasterii, in format zi, luna, an,

d. ultimul domiciliu al defunctului,
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e. bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in
registrul agricol, date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se
face citarea;

asigura legatura permanenta cu publicul, Tndrumarea si consilierea cetatenilor privind solicitarile
acestora;

pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare;

asigura primirea si inregistrarea sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor adresate primariei
si consiliului local, distribuirea acestora catre compartimentele de specialitate in vederea solutionarii in
termenele legale, tinand evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;

urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul rezolvarii acestora,
asigura eliberarea si transmiterea documentelor catre solicitanti si tine evidenta confirmarilor de primire
si a retururilor in registru special sau informatic;

expediaza raspunsurile la petitiile adresate primarului;

programeaza audientele la conducerea executivului si urmareste solutionarea problemelor semnalate;
opereaza in calculator documente de la si catre alte compartimente;

preia apeluri telefonice din exterior si interior si faxuri, pe care le Tnainteaza spre inregistrare;

asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate, precum si
cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

informeaza si indruma publicul referitor la atributiile si competenta compartimentelor primariei, dand
informatii primare pentru diverse solicitari;

afiseaza diferite comunicari la avizierul primariei;

executa serviciul de expediere a corespondentei create la nivelul primariei;

indeplineste atributii Tn implementarea Sistemului de Control Intern Managerial — SCIM, conform
Anexelor la fisa postului;

urmareste sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile angajatorului referitoare la regulile de sanatate si siguranta specifice zonei de lucru,
standardelor de igiend si sanatate personala, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale Tn timpul procesului de munca;

aduce la cunostinta sefului ierarhic accidentele de muncd suferite de propria persoand sau de alti
angajati;

respecta cu strictete regulile privind prevenirea si stingerea incendiilor din obiectiv;

constituie dosarele cu documentele produse/gestionate potrivit nomenclatorului arhivistic in vigoare,
pe care le preda la termen compartimentului arhiva;

semnaleaza conducerii primariei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret de serviciu si
pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detin ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
prelucreaza datele personale in conformitate cu siin limitele de autorizare stabilite Tn procedurile interne
ale Primariei Soldanu;

pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza;

dezvaluie doar datele personale permise de procedurile interne, de Regulamentul de ordine interioara —
ROI al Primariei Soldanu, de contractul individual de munca si de fisa postului;
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prelucreaza datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevadzute in
fisa postului, Tn contractul individual de munca si in Regulamentul de ordine interioara — ROl al Primariei
Soldanu;

respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat,
in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele, precum si
impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegal3;

aduce la cunostinta angajatorului in cel mai scurt timp posibil orice situatie de acces neautorizat la datele
personale pe care le prelucreaza;

asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

raspunde de legalitatea actelor si documentelor intocmite si emise care tin de specialitatea activitatii pe
care o desfasoara;

relatii principiale cu solicitantii, abtinerea de la orice fapta care ar aduce prejudicii institutiei;

raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute pentru lucrarile
incredintate;

prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte dispozitii emise de primarul comunei
sau hotarari adoptate de consiliul local.

Dosarul de concurs va contine urmatoarele documente:

1.

o v s wWwN

formularul de inscriere prevazut in anexa nr.3 (Hotararea Guvernului nr. 611/2008);

copia actului de identitate;

copiile diplomelor de studii si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari;

copia carnetului de munca, dupa caz, adeverinta care sa ateste vechimea Tnh munca, dupa caz;

cazierul judiciar;

adeverinta care sa ateste starea de sdanatate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;
declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste ca nu a desfasurat activitati de politie
politica.

Copiile de pe actele prevazute la alin.(1) se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care

se certificd pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

p. PRIMARUL COMUNEI SOLDANU
Valeriu MUSTATEA,
Viceprimarul Comunei Soldanu cu atributii de primar
Tntocmit:
Traian HULEA,
Secretarul General al Comunei Soldanu



