ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA TATARANI

PRIMARIA
Nr.2955 din 08.04.2022

ANUNT
ORGANIZARE CONCURS DE RECRUTARE
CONSILIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR,
COMPARTIMENTUL STARE CIVILA-RESURSE UMANE iN CADRUL
PRIMARIEI COMUNEI TATARANI, JUDETUL DAMBOVITA

in temeiul prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, va instiinim c3, Primiria comunei Tatarani, cu sediul in localitatea
Tatérani, strada Principald, nr.59, judetul Dambovita, telefon 0245.238209, fax 0245.238388, e-
mail primariatatarani@yahoo.com, organizeazi concurs de recrutare pentru ocuparea functiei
publice de executie, consilier, clasa I, grad profesional superior, compartiment stare civili-
resurse umane in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Tatdrani, judetul

Dambovita, pe durati nedeterminati, cu program normal de lucru de 8 ore/zi, adica 40
ore/saptamana.

Calendarul concursului:

Publicitatea concursului se va asigura incepand cu data de 08.04.2022 pe site-ul Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici si pe site-ul Primariei comunei Tatarani, judetul Dambovita.

Selectia dosarelor: in termen de maxim $ zile lucritoare de la data expirdrii termenului de
depunere a dosarelor.

Proba scrisa: 10.05.2022, ora 10,00, la sediul Primiriei comunei Téatdrani, sat Tatdrani, strada
Principald, nr.59, judetul Dambovita.

Interviul: 16.05.2022, ora 10,00, la sediul Primariei comunei Tatarani, sat Tatarani, strada
Principala, nr.59, judetul Dambovita.

Termenul de depunere a dosarelor de concurs la registratura Primariei comunei Titirani,
judetul Dambovita va fi de 20 zile de la data publicarii anuntului, respectiv 08.04.2022 —
27.04.2022.

Persoana de contact: Mihaila Mioara, telefon 02452382009,

e-mail primariatatarani@yahoo.com




Conditiile de participare la concurs pentru functia publicd de executie, consilier, grad

profesional superior, compartimentul stare civili-resurse umane din cadrul Primiriei comunei
Tétérani:

Conditii generale:
Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile previzute de art. 465(1) cu exceptia lit.e), art. 613
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

- are cetdfenia romana si domiciliul in Romania;

- cunoaste limba romana, scris si vorbit;

- are varsta de minimum 18 ani impliniti;

- are capacitate deplina de exercitiu;

- este apt din punct de vedere medical sd exercite o functie publici. Atestarea starii de
sandtate se face pe baza de examen medical de specialitate, de citre medicul de familie;

- indeplinegte conditiile de studii si vechime in specialitate previazute de lege pentru
ocuparea functiei publice;

- Indeplineste conditiile specifice, conform figei postului, pentru ocuparea functiei publice;

- nu a fost condamnata pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statutului
sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica
infaptuirea justitiei, infractiuni de falsuri, a unei infractiuni sivarsite cu intentie care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea,
amnistia post-condamnare sau dezincriminarea faptei;

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

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

- nu a fost lucrdtor al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de
legislatia specifica.

Conditii de ocupare:

- Conditiile generale prevazute de art. 465 alin. (1) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare.

- Conditii specifice:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul
stiintelor juridice;

- vechime 1n specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice —7 ani

Continutul dosarului de concurs:

- formularul de inscriere prevazut in anexa 3;

- curriculum vitae, modelul comun european;

- copia actului de identitate;

- copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializdri si perfectionari;

- copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care si ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

- copia adeverintei care atesta starea de sdndtate corespunzitoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

- cazierul judiciar;



- declaratia pe propria raspundere, prin completarea corespunzitoare din formularul de
inscriere sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securititii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Bibliografie:

a) - Constitutia Romaniei;

b) - Titlul I'si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

c)- Legea nr.119/1996 (**republicata**) cu privire la actele de stare civila, cu modificarile si
completarile ulterioare;

d)- Hotdrarea Guvernului nr.64/2011 privind Metodologia cu privire la aplicarea unitard a
dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin, cu modificarile si completarile ulterioare;

€)- Legea nr.53/2003 —Codul Muncii, (**actualizati**),

f) - Hotdrarea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici,

g) - Hotararea Guvernului nr.905/14.12.2017 privind registrul general de evidenti a
salariatilor;

h) - Hotdrdrea Guvernului nr.1.066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea

profesionala a functionarilor publici,

i) - Ordinul nr.233/21.03.2022 pentru aprobarea continutului si instructiunilor de elaborare a
planului de perfectionare profesionald a functionarilor publici, precum si a modalititii de
comunicare a datelor solicitate de Agentia Nationald a Functionarilor Publici cu privire la
perfectionarea profesionala a functionarilor publici,

j)- Hotdrarea Guvernului. nr.553/2009 privind stabilirea unor masuri cu privire la evidenta
functiilor publice si a functionarilor publici,

k)-Ordinul nr.1355/2009 pentru aprobarea instructiunilor de completare a formatelor-
standard si de transmitere a datelor si informatiilor cu privire la evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici

)- Ordonanta Guvernului nr.41/2003 privind dobandirea si schimbarea pe cale
administrativa a numelor persoanelor fiizice, actualizata,

m)-Ordonanta Guvernului. nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, cu modificarile si completaril ulterioare;

n)- Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, cu
modificarile si completareile ulterioare;

Atibutiile postului de consilier, clasa I, grad profesional superior, compartiment stare
civild-resurse umane:
- 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 I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile
actelor normative in vigoare;
- Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in 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, dovezile
cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

- Trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ- teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii 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 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;

- Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

- Trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

- Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie , de deces si de divort, 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;

- Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa asigure
evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de
stare civila;

- 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;

-Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul D.P.C.E.P.;

- 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. la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

- Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, 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 inainteaza 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 strainatate,
insotite de actele ce le sustin, intocmeste 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
D.P.C.E.P. in coordonarea careia se afla;

- Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza D.P.C.E.P.,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primar;
- Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere,
cu avizul prealabil al D.P.C.E.P.;

- Primeste cererile de divor{ pe cale administrativa, indeplineste procedura divorfului pe cale
administrativa si elibereaza certificate de divort;

- Inainteaza D.P.C.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, 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;

- Sesizeazd imediat D.P.C.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu regim
special;

- Arhiveazi lucrarile din sectorul sau de activitate privind starea civila;



- intocmeste, elibereaza si tine evidenta livretelor de familie ;
- Opereazi permanent modificarile si completarile survenite in listele electorale permanente;
- Opereazd modificarile in Registrul electoral electronic (delimitari, radieri, repartizarea alegatorilor

nerepartizati, mutari de alegatori de la o sectie la alta) si asigura tiparirea pachetelor electorale necesare
alegerilor ;

- Intocmeste si tine la zi evidentele privind resursele umane :
- Responsabil cu organizarea si realizarea gestiunii curente a resurselor umane si functiilor publice la
nivelul Primariei Tatarani (conformH.G.nr.1.066/2008 si Ordinul nr.13.601/2008 formarea profesionald);
- Responsabil de trasmiterea datelor si informatiilor cu privire la evidenta functiilor publice si
functionarilor publici( conform H.G. nr.553/2009 si Ordinul nr.1355/2009) ;
- Intocmeste registrul de evidentd a functionarilor publici; completeaza datele cuprinse in registrul in bazi
documentelor privind modificarile intervenite,
- In calitate de persoand responsabild cu evidenta functiilor publice si functionarilor publici, comunica
ANFP informatiile privind functiile publice si functionarii publici din cadrul institutiei si orice modificare
intervenitd in situatia functionarilor publici, prin intermediul Portalului management (de gestiune a
documentelor de raportare) pe bazd de parold; foloseste semntura electronici a reprezentantului legal al
institutiei numai pentru utilizarea Portalului de management in relatia cu ANFP,
- Responsabil gestiunea curenta a resurselor umane, inclusiv a functiilor publice, conform art. 404 si art.
518 alin.1) lit.” a” si ”d” din OU G 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare,
- fntocmeste anual proiectul Progranului de ocupare a functiilor publice pe care il inainteaza spre analiza
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici; intocmeste documentatia necesara si o Tnainteaza consiliului
local spre aprobare; fnaninteazd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici Progranul de ocupare a
functiilor publice aprobat insotit de o copie a actului administrative de aprobare,
- Monitorizeazd aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din cadrul
primdriei §i intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor planificate,
- Intocmeste dosarele profesionale ale salariatilor, se ocupd de tinerea evidentei si actualizarea acesteia;
certificd datele cuprinse in dosarele profesionale;
- Tntocmeste condica de prezentd, intocmeste foile colective de prezentd pe baza datelor din condica de
prezenta,
- Verifica situatia acorddrii gradatiilor corespunzitoare transelor de vechime ale salariatilor si face
propuneri pentru acordarea acestora in termen legal,
- Tine evidenta cererilor de concediu, medicale, de stufii, fara plati, de maternitate,
- Respectd prevederile art.4 si art.5 din Legea nr.677/2001 privind protectia persoanelor cu privier la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.
- Este membru in Comisia de monitorizare a sistemului de control intern/managerial, comisie ce are
urmdtoarele atributii:
a)- elaboreazd programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial, program care
cuprinde obiective, actiuni, responsabilitdti, termene precum si alte masuri necesare dezvoltirii
acestuia cum ar fi elaborarea si aplicarea procedurilor de sistem si a celor specifice pe activitati,
perfectionarea profesionald, etc. Elaborarea programului tine seamd de regulile minimale de
management continute de standardele de control intern aprobate prin Ordinul nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzdnd standardele de control intern/managerial
la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, republicat,
particularitafile organizatorice, functionale si de atributiile, personalul si structura acestuia, alte
reglementdri si conditii specifice;
b)-supune spre aprobare Primarului Comunei Tatarani programul de dezvoltare a sistemului de
control managerial, in termen de 30 de zile de la data elaboririi sale;
¢)- urmdreste realizarea obiectivelor §i actiunilor propuse prin program; acordi alte termene de
realizare la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;



d)-asiguri actualizarea periodicd a programului, o dati la 12 luni sau mai des, dupi caz;
e)-urmdreste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial ale biroului
si celorlalte compartimente din aparatul de specialitate al primarului comunei; acestea trebuie si
reflecte si inventarul operatiunilor/activitailor ce se desfisoara in compartimentele respective;
f)-urméreste constituirea grupurilor pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica,
precum si elaborarea programelor de dezvoltare a sistemelor proprii de control managerial ale
entitatilor subordonate;
g)-primeste, trimestrial, sau cand este cazul, de la compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului comunei informdri/rapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport cu programele adoptate, precum si
referiri la situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare, intreprinse in
cadrul acestora;
h)-acolo unde se considera oportun, indruma compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei in elaborarea programelor proprii, in realizarea si actualizarea acestora si/sau in
alte activitati legate de controlul managerial;
i)-avizeaza procedurile de sistem;
j)- prezinta Primarului Comunei Tatarani, ori de cate ori considera necesar, dar cel putin o data pe an,
informdri referitoare la progresele Inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control
managerial, in raport cu programul adoptat, atdt la nivelul compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului comunei, la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd intreprinse, precum si la alte probleme aparute in legatura cu acest domeniu.
k)-centralizeaza, analizeaza, prioritizeaza riscurile semnificative; stabileste profilul de risc si limita de
toleranta la risc, anual si le supune spre aprobare conducatorului unitatii
- Respectd normele si indatoririle prevazute de OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare ;
- Respecta normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006;
- Are obligatia de a respecta normele securitatii si sdnatatii muncii conform Legii nr.319/2006, HG.
Nr.425/2006 si normelor in vigoare ;

Informatii suplimentare se pot obtine la sediul Primiriei Tatirani Telefon:
0245/238209

PRIMAR
PATRU CONSTANTIN



