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JUDETUL DOLJ

COMUNA GOIESTI

PRIMAR

Comuna Goiesti, judetul Dolj, 207310, Tel, 0351/441133 , Fax 0351/441144,
E-mail: primariagoiesti@yahco.com, Web: http//www primariagoiesti.ro

DISPOZITIE
privind organizarea si desfasurarea concursului de recrutare pentru ocuparea postului unic aferent unei
functii publice de executie vacante, pe pericada nedeterminata — Inspector principal, clasa I, gradul
profesional principal, in cadrul Compartimentuluj Stare Civila si Resurse Umane, al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Goiesti, judetul Dolj

Primarul comunei Goiesti, judetul Dolj:
Avand in vedere ;
- Referatului nr. 230/28.01.2025, intocmit de d-na Bundea Emilia- consilier
superior —Compartiment Asistenta Sociala -cu atributii delegate de Resurse Umane;
- Hotararea nr. 2/31.01.2025- privind — privind aprobarea Organigramei si Statului
de Functii, al aparatului de specialitate al primarului comunei Goiesti, Judetul Dolj;

- Prevederile art. VII din Ordonanta de Urgentd nr. 121/2023 pentru modificarea si
completarea Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile §i completirile ulterioare ;

- Prevederile art. VII, alin.2, alin.3 din Ordonanta de Urgent3 nr. 156/2024 privind
unele misuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice pentru fundamentarea
bugetului general consolidat pe anul 2025, pentru modificarea si completarea unor acte
normative, precum §i pentru prorogarea unor termene;

In temeiul art. 155 alin.1, lit. d si, alin. 5 lit. e, art.466 alin.2 lit. a, art.467 alin.1 din
OUG nr, 57/2019, Codul administrativ, cu modificérile i completirile ulterioare ;
In baza art.196 alin.l litb din OUG nr. 57/2019, Codul administrativ, cu
modificdrile i completérile ulterioare ;

DISPUNE:

Art.1, Se aproba anuntul de organizare si desfasurare, calendarul si conditiile
specifice de participare la concursul de ocupare a postului vacant, fisa postului ,
bibliografia si tematica, conform anexelor 1,2,3,4 care fac parte integranta din prezenta
dispozitie.

Art.2. Se desemneaza membrii care fac parte din comisia de concurs in
urmatoarea componenta:

1. Scarlat - Constantin-Mihaita- inspector superior - presedinte;
2. Dobromir Elena- consilier superior- membru;
3. Stanica MARIN —director executiv- DPCEP-Dolj- membru;

Art.3.Se desemneaza membrii care fac parte din comisia pentru solutionarea
contestatiilor in urmatoarea componenta:

1. Stoe Constantin Florin-consilier superior- presedinte;
2. Boangiu Cristiana-Corina -inspector superior- membru ;



3 . Bobocica Mihai-Ciprian- reprezentant DPCEP-Dolj — membru ;

Art.4. Se desemneaza secretarul comisiei de concurs si secretar al comisiei de
solutionare a contestatiilor doamna d-na Bundea Florina Emilia —consilier superior-cu
atributii delegate de resurse umane in aparatul de specialitate al primarului comunei
Goiesti, judetul Dolj, judetul Dolj.

Art.5. Se desemneaza membrii supleanti pentru membrii care fac parte din
comisia de concurs in urmatoarea componenta:

1. Popa Mirela-Victorina-consilier superior-presedinte;

2. Matei Camelia-inspector superior- membru;

3. Ciurea Daniela-Mariana-sef serviciu stare civila DPCEP-Dolj- membru;

Art.6. Se desemneaza membrii supleanti pentru membrii care fac parte din

comisia de contestatii in urmatoarea componenta:

1. Mihai Eugen Gabriel-Inspector superior- presedinte;

2. Trita Elena- consilier principal — membru :

3. Sfetcu Lenuta-Daniela —consilier DPCP — membru;

Art.7. Se desemneaza secretarul supleant al comisiei de concurs si secretar
supleant al comisiei de solutionare a contestatiilor doamna Balan Elena-Leliana —
inspector superior in cadrul Compartimentului Asistenta sociald al UAT-Farcas, judetul
Dolj.

Art. 5.Prezenta dispozitie va fi comunicata de catre secretarul unitatii administrativ
— teritoriale:
-Institutiei —Prefectului Judetul Dolj;
-Persoanelor desemnate;
-Afisare pe pagina de internet proprie a Primariei Comunei Goiesti-
www.primaria.goiesti.ro;
-Afisare la sediul primariei.

Nr.28 din 20.02.2025
PRIMAR, Contrasemneagza pentru legalitate
Corbeanu Gheorghe secretar general comuna,

jr. Marigna Cjoc




Anexa nr. I la Dispozitia nr. 28/20.02.2025

ANUNT

Comuna Goiesti, judetul Dolj, cu sediul In comuna Goiesti, judetul Dolj , sat
Goiesti, str. Principali nr. 128, judeful Dolj, organizeaza concurs de recrutare pentru
ocuparea postului unic aferent unei functii publice de executie vacante, pe perioada
nedeterminata — Inspector , clasa I, gradul profesional principal, in cadrul
Compartimentului Stare Civila si Resurse Umane, al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Goiesti, judetul Dolj, perioada nedeterminati —in baza prevederilor
art. VII, alin.2, alin.3 din Ordonanta de Urgenta nr. 156/2024 privind unele mésuri fiscal-
bugetare in domeniul cheltuielilor publice pentru fundamentarea bugetului general
consolidat pe anul 2025, pentru modificarea §i completarea unor acte normative, precum
$i pentru prorogarea unor termene §i art. VII din Ordonanta de Urgentd nr. 121/2023
pentru modificarea i completarea Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modific#rile §i completérile ulterioare.

Functie publici de executie vacant, pe perioada nedeterminata
— Inspector principal-Compartiment Stare Civila si Resurse Umane

NUMARUL POSTURILOR: 1
NIVELUL POSTULUI: functie de executie
DURATA TIMPULUI DE LUCRU: § ore pe zi; 40 de ore pe siptimani

PERIOADA: nedeterminati

Conditii de ocupare a unei functii publice:

(1)Poate ocupa o functie publicé persoana care indeplineste urmétoarele conditii:

a)are cetdfenia romand si domiciliul in Roménia;

b)cunoagte limba romén4, scris si vorbit;

c)are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d)are capacitate deplind de exercitiu;

e)este apt din punct de vedere medical si psihologic si exercite o functie publici.
Atestarea stirii de sindtate se face pe bazd de examen medical de specialitate, de citre
medicul de familie, respectiv pe baz# de evaluare psihologica organizatd prin intermediul
unitatilor specializate acreditate in conditiile legii;




f)indeplineste conditiile de studii §i vechime in specialitate previzute de lege pentru
ocuparea functiei publice;

g)dovedeste prin certificat sau, dupd caz, prin alt tip de document absolvirea unei
perfectiondri sau specializdri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;
ghare cunostine teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepétor;
o®)indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare la obtinerea unui aviz sau a unei
autorizatii, in conditiile legii, in situafia In care pentru functia publicd respectiva este
previzuti ca obligatorie aceastd conditie de ocupare a postului, justificatd de indeplinirea
unor atributii care necesits un astfel de aviz sau autorizaie;

h)nu a fost condamnatd pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitifii, contra
statului sau contra autoritdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care
impiedic infiptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni sdvarsite cu intentie
care ar face-o incompatibila cu exercitarea funcfiei publice, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i)nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea ciireia a savarsit fapta, prin hotéirore judecitoreascd definitiva, in
conditiile legii;

j)nu a fost destituitd dintr-o functie publici sau nu i-a Incetat contractul individual de
muncd pentru motive disciplinare In ultimii 3 ani;

K)nu a fost lucritor al Securitdtii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de
legislatia specifica.

Di s-a aplicat una dintre modalitatile de ocupare a functiilor publice prevdzute la art. 466
alin.(2).

Conditiile pentru ocuparea postului

-Studii de specialitate — studii universitare de licenta absolvite cu diplomé de licentd sau
echivalentd: /juridice/administrative

-Vechime minima in specialitatea studiilor- 5 ani

_Cunostiinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate §i nivel de
cunoastere) de operare pe calculator : Cunostinte operare , alte cunostinte, nivel mediu,
alte documente-

-Perfectionari(Specializari)- Se mentioneazd, dacd este cazul, conditia previzutd la art.
465 alin. 1, lit. g) din QUG nr. 57/2019, cu modificérile si completdrile ulterioare, cu
privire la dovedirea prin certificat, sau , dupi caz, prin alt tip de document, a absolvirii
unei perfectiondri sau specializdri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii
publice-

Continutul dosarului de concurs si modalitatea de inscriere la concurs
Dosarul de concurs contine, in mod obligatoriu:




a) formularul de inscriere previzut sa art. 137 lit. b)din Anexa nr. 10 din QUG nr.
57/2019, cu modificérile si completirile ulterioare prin raportare la art. VII din QUG nr.
121/2023;

b) copia cértii de identitate;

¢} copia actului doveditor emis de autorititile competente, in cazul in care a
intervenit schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere;

d) copia carnetului de muncd si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrati, care si ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor necesare
pentru ocuparea postului definut, potrivit prevederilor din prezentul cod, dupi caz;

e)copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente
care atestd efectuarea unor specializiri si perfectiondri sau definerea unor competente
specifiec, dupi caz;

f)copia adeverintei care atestd starea de sinitate corespunzitoare, eliberati cu cel
mult 6 luni anterior demarédrii etapei de selectie de ciitre medicul de familie al
candidatului, $i a avizului psihologic eliberat pe baza unei evaluiiri psihologice organizate
prin intermediul unitdtilor specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit
prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h)declaratia pe propria rdspundere , prin completarea rubricii corespunzitoare din
formularul de Tnscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calitifii de lucritor al
Securitétii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia specificd;

i) declaratia de propria rispundere prin completarea rubricii corespunzitoare din
formularul de inscriere, privind faptul ¢, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituiti sau
nu i-a incetat contractual individual de munc# pentru motive disciplinare.

Cazierul judiciar poate fi Inlocuit cu o declaratie pe propria rispundere prin
completarea rubricii corespunzitoare din formularul de inscriere.in acest caz, candidatul
declarant admis la proba de verificare a eligibilitatii si care nu a solicitat expres la
inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica
competentd are obligatia sd completeze dosarul de concurs pe tot parcursul desfasuriirii
etapei de selectie, dar nu mai tarziu de data §i ora organizirii interviului, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire in functia publica. In situatia in care, la
inscrierea la concurs, candidatul solicit expres preluarea informatiilor direct de la
autoritatea sau institutia publicd competents, extrasul de pe cazierul judiciar se solicits
potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional.

Conform dispozitiilor art. VII alin (15) din OUG nr. 121/2023 coroborate cu cele
ale art. 38 alin. (7) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificérile si completirile
ulterioare, modelul orientativ al adeverintei eliberat de angajator pentru perioada lucrati,
care atestd vechimea in muncd si in specialitatea studiilor este previzut la art. 137 lit. e)
din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificirile si completirile ulterioare.



Modalitatea de inscriere la concurs

Potrivit dispozitiilor art. VII alin (17) din OUG nr. 121/2023, dosarul de concurs
se poate depune personal de cétre candidat, se poate transmite prin intermediul unui
serviciu de curierat sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail
indicatd de autoritatea sau institutia publicd in anuntul de concurs.Dosarele de concurs
transmise de candidati la adresa de e-mail indicatd de autoritatea sau institutia publica in
anuntul de concurs dupa terminarea programului de lucru sal autorititii sau institutiei
publice, dar in perioada de depunere a dosarelor de concurs , li se atribuie un numar de
inregistrare in ziua lucritoare urmatoare, iar dosarul de concurs este considerat ca fiind
depus in termen.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia
candidatului de a prezenta secretarului comisie de concurs originalele acestor documente,
pentru certificare pentru conformitate cu originalul, pand cel tarziu la data desfasurarii
probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia
publicd in cazul promovirii concursului.

Relatii suplimentare referitoare la organizarea concursului pot fi obtinute la nr.
0733067005, e-mail — primariagoiesti@yahoo.com , persoana de contact Bundea Florina
Emilia-consilier superior — secretar comisie concurs.

Primar,
Corbeanu Gheorghe. Avizat pentru legalitate,
Secretar general
Mariana Cioc




Anexa nr. 2 la Dispozitia nr. 28/20.02,2025

CALENDARUL

Functie publicd de executie — inspector, clasa I, grad profesional principal ,
Compartiment Stare Civila si Resurse Umane

Termen limita de depunere dosare de inscriere: 6.03.2025-25.03.2025

Probele stabilite pentru concurs: selectia dosarelor de Inscriere-27.03,2025 ,ora 11.00,
afisare rezultate selectia dosarelor 27.03.2025, ora 16.00
probd scrisa — 10.04.2025, ora 11.00 si proba interviu—16.04.2025, ora 11.00

Programul activitatilor referitoare la organizarea concursului:

Nr. Termen de Descrierea actiunii Modalitate de realizare
ert realizare
1 1 20.02.2025 Transmiterea instiintarii organizare Agentia Nationala a Functionarilor Publici
concurs catre Agentia Nationala a
Functionarilor Publici
2 | 20.02.2025 Constituire comisie de concurs ,de Emiterea dispozitiei primarului
solutionare contestatii, numire membrii
supleanti comiei de concurs/contestatii,
secretar supleant
3 06.03.2025 Publicarea anuntului de concurs Afisare pe site-ul primariei :
WWW.ptimariagoiesti.ro
Anfp.gov.ro
4 | 06.03.2025- Depunerea dosarelor Primire cereri de inscriere de luni pana
25.03.2025, de inscriere la concurs vineri intre orele 08 - 16
ora 16.00
5 127.03.2025, Verificarea  eligibilitdtii ~ dosarelor si | Intocmire proces verbal de catre Comisia
ora 11.00 selectia dosarelor se realizeazi in termen | de concurs
de maximum 5 zile lucratoare
6 | 27.03.2025, Afisarea candidatilor admisi Afisare la sediul primariei
ora 16.00 afisare site-ul institutiei
7 | 28.03.2025, Formulare contestatii cu privire la selectia | Depunere in scris a contestatiilor de catre
ora 16.00 dosarelor- in termen de cel mult 24 ore de candidati
la data afigarii rezultatelor selectiei | Afisare la sediul primariei ,site-ul primariei
dosarelor
8 | 31.03.2025, Solutionare contestatii cu privire la selectia | Intocmire proces verbal de catre Comisia
ora 16.00 dosarelor de contestatii
Afisare la sediul si site-ul primariei
9 |10.04.2025 Proba scrisa- Sustinere proba scrisa
ora 11.00 cu candidatii declarati admisi




—

10 11.04.2025, Afisare rezultate proba scrisa Intocmire proces verbal de catre Comisia
ora 13.00 de concurs
Afisare la sediul primariei si pe site-ul
primériei
11 | 14.04.2025, Formulare contestatii cu privire la proba Depunere in scris a contestatiilor de catre
ra 13.00 scrisa candidati
12 | 15.04.2025, Solutionare contestatii proba scrisa Afisare la sediul primariei ,site-ul primariei
ora 13.00
13 | 16.04.2025, Proba interviu Sustinere proba interviu
ora 11.00 cu candidatii declarati admisi la proba
scrisa
14 | 16.04.2025, Afisare rezultate proba interviu Intocmire proces verbal de catre Comisia
ora 16.00 de concurs
Afisare la sediul primariei, site-ul primariei
15 | 17.04.2025, Formulare contestatii cu privire la proba Depunere in scris a contestatiilor de catre
ora 16.00 interviu candidati
16 | 22.04.2025, Solutionare contestatii proba interviu Afisare la sediul primariei site-ul primariei
ora 11.00
17 | 23.04.2025, Afisare rezultate finale Intocmire raportului final de catre Comisia
ora 11.00 ale concursului in maximum 3 zile de concurs
lucrétoare Afisare la sediul primariei, site-ul primariei
Primar,
Corbeanu Gheorghe.
A Avizat pentru legalitate,

Secretar general al comunei
Mariana Cioc




Anexa nr. 3 la Dispozitia nr. 28/20.02.2025

BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA
la concursul organizat in vederea ocupdrii postului aferent functiei publice de executie-
inspector , clasa I, grad profesional principal , Compartiment Stare Civila si Resurse
Umane

1. Constitutia Romaniei, republicat;

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare-
cu tematicd integrala

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si tratament intre femei si birbati,
republicatd. cu modificarile si completirile ulterioare- cu tematici integrali

4. Partea L, titlul T si titlul II ale partii a [-a, titlul I al partii a [V-a, titlul I si IT ale
partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile
si completérile ulterioare;

5. Legeanr. 119/ 1996 cu privire la actele de stare civila, republicati, cu
modificdrile si completdrile ulterioare- cu tematici integrali

6. Hotdréarea nr. 255 / 2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare

unitard a dispozitiilor in materie de stare civili- cu tematici integrali

7. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificarile si completirile

ulterioare:

Tematica: Titlul Il — Cap. I. Incheierea contractului individual de munc# (dela
art. 10 pénd la art. 17 inclusiv). Cap.II — Executarea contractului individual de munci (de
la art. 39 pana la art. 40 inclusiv).

Titlul IIT — Timpul de munca si timpul de odihna

Titlul XI— Cap. Il — Raspunderea disciplinara (de la art. 247 pani la art. 252
inclusiv).

8. Hotararea de Guvern nr. 432/2004, privind dosarul profesional al functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare
Tematica: art. 5; de la art. 11 pand la art. 14 inclusiv.

9. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile - cu tematici integrali

10. Hotararea 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici-cu modificarile si completarile ulterioare- cu tematici
integrali

11. Hotararea 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri
publice-cu modificarile si completarile ulterioare-cu tematica integrala;

12. Legea 554/2004 contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare-cu tematica integrala;

PRIMAR, SECRETAR GENERAL,
CORBEANU GHEORGHE MARIANA CIOC




Anexa nr. 4 la dispozitia nr. 28/ 20.02.2025

APROBAT,
PRIMAR,
Corbeanu Gheorghe

1 2 Nivelul postului: functie publica de executie
1 .J Clasi de salarizare: -
1 4 Gradul profesional: principal

Z.DESCRIEREA POSTULUTI:

Z.1Scopul principal al postului: asigura gestiunea curenta a resurselor umane, inclusiv a functiilor publice
incadrul autoritatii publice, privind

- activitatea privind starea civila;

- evidenta dosarelor personale ale salariatilor;

- evidenta contractelor de munci;

- finerea la zi a registrului electronic si manual al salariatilor;

2.2 ATRIBUTIILE POSTULUI:

2.2.1 Ofiterii de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P. si al primériilor unitatilor administrativ-teritoriale in care
nu functioneazé S.P.C.L.E.P. au urmatoarele atributii:

a) intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casdtorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereazé persoanelor fizice indreptatite potrivit dispozitiilor art. 10 alin. (1) din Legea nr.
1 19/1996, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, la solicitarea acestora, certificate de stare
civild doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

b) primesc si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

¢) inscriu mentiuni in actele de stare civild si trimit electronic comunicéri de mentiuni pentru inscriere in
registrele de stare civild - exemplarul 1 sau, dupid caz, exemplarul II, in conditiile prezentelor norme
metodologice;

d) primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le solutioneaza in conformitate cu
prevederile prezentelor norme metodologice;

e) primesc $i inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a decesului produs in
strdindtate si neinregistrat la autoritdtile locale strdine competente sau la misiunile diplomatice/oficiile
consulare de carierd ale Romaniei acreditate sd exercite functii consulare in tara unde a avut loc, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii
avizului conform de céatre S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de
catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

f) primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor multilingve ale actelor de
stare civild procurate din strdinatate, insotite de documentele ce le sustin, efectueaza verificérile si intocmesc
referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe care il transmit electronic,




Empreund cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform de citre seful
SP.C.JEP/SP.C.LE.P. al sectorului municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea caruia se afld si,
vilerior, in vederea aprobirii/respingerii cererii de citre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;
£)primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd, verifici documentele prezentate n
ritivare i intocmesc referatul prevazut laart. 4179 alin. (2) din Legea nr. 119/1996, republicati, cu
riudificdrile si completérile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre solutionare, structurii de stare
child din cadrul S.P.C.J.E.P., respectiv structurii de stare civili din cadrul D.G.E.P.M.B. [a care este
anndatd unitatea administrativ-teritoriala;

Fa)primesc cererile de ortografiere/traducere in limba maternd a numelui persoanelor fizice, verifica
duumentele prezentate si le supun aprobérii primarului unititii administrativ-teritoriale;

i) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild sau se sesizeazi din oficiu si efectueazi verificiri
pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a] mentiunilor
Imscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
trasmit electronic in vederea emiterii avizului conform de catre seful S.P.C.J.E.P/S.P.C.L.E.P. al sectorului
mnicipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea caruia se afla si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere a rectificarii de citre primarul unitétii administrativ-teritoriale competente;

j)efectueaza verificdri in dosarele avind drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
judecatoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum $i pentru
declararea judecitoreascd a mortii unei persoane;

&) primesc si inregistreazd cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intoemesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic
S.P.C.JE.P/D.G.E.P.M.B,, pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere a cererii de cétre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente, pentru cetdtenii
romani si persoanele fara cetdtenie domiciliate in Romania;

I) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, dup exemplarul existent,
certificAnd exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

m) inscriu in registrele de stare civild exemplarul 1, de indati, mentiunile privind dobéndirea, redobandirea
sau pierderea cetiteniei roméne;

n) primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in straindtate, in statutul
civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civili sau cu privire la
regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institufiilor strdine, precum si documentele ce sustin cererile
respective si le transmit electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;

0) elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu procurd speciali
ori imputernicire avocatiald, adeverintd cu privire la statutul civil, potrivit modelului prevazut in anexa nr.
18; adeverinta in format electronic se semneaza de emitent, se aplici sigiliul S.I.I.E.A.S.C. si se genereazi un
cod de verificare care ii confirmi autenticitatea;

p) elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate, potrivit modelului previzut in anexa nr. 19; certificatul in
format electronic se semneazd de emitent, se aplica sigiliul S.I.LE.A.S.C. si se genereazi un cod de verificare
care ii confirmi autenticitatea;

q) distrug certificatele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare civild/certificatele de divort
anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un procesul-verbal, prin tocare ireversibild, nu mai tarziu
de un an de la anularea/retragerea acestora;

r) asigurd indreptarea actelor de stare civild sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire in format
electronic a Registrului de stare civild exemplarul II.




Oliterii de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P. si al primériilor unititilor administrativ-teritoriale in care nu
#£uctioneazi S.P.C.L.E.P. indeplinesc si urmatoarele atributii:

A)elibereazd, in mod gratuit, la cererea autorititilor publice previzute la art. 69 alin. (1) - (3) din Legea nr.
119/1996. republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stire civild, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

I)elibereazd, la cererea persoanelor fizice previzute laart. 69 alin. (37 din Legea nr. 119/1996,
ublicati, cu modificdrile si completdrile ulterioare, si a autoritatilor publice previzute la art. 69 alin.
¢ lldin aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare civila aflate in
ariva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicatd, cu modificérile si completarile
ulerioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

<)asigurd pastrarea registrelor si hirtiei speciale in conditii care si evite deteriorarea sau disparitia acestora
fnir-un spatiu adecvat desfasurarii activitdtii de stare civila;

d)propun necesarul de registre, hirtia speciald necesard tiparirii actelor si certificatelor de stare civila,
exfraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort, pentru anul urmétor, si il comunica
anal S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;

e) trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmétoare Inregistrarii decesului, documentul de evidenti
rilitard aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor;

f) sesizeazd imediat unitatea de politie competentd si informeazi S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in cazul
pierderii sau furtului hértiei speciale utilizate pentru tipérirea actelor de stare civild, a certificatelor de stare
civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare civild si a certificatelor de divort, in vederea darii acesteia
Inurmarire;

g) transmit de indatd structurii de stare civild din cadrul S.P.CJ.E.P./D.G.E.P.M.B. extras pentru uz oficial
depe actul de stare civild anulat in baza sentintei judecéatoresti raimase definitiva, in vederea dérii in urmdrire
a certificatelor de stare civild eliberate in baza acestuia atunci cand nu pot fi retrase;

h)in  cazul identificirii = documentelor  prevdzute lalit.  f)si g) informeazd de  indatad
S.P.C.J.LE.P./D.G.E.P.M.B. in vederea revocérii ordinului de dare in urmaérire;

i) colaboreazd cu directiile de sdndtate publicd judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitétile pentru
verificarea identitdtii persoanelor internate fard acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate nu este
cunoscutd si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civild si verifica lunar
certificatele medicale constatatoare ale nasterii neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic, pentru a
se proceda la inregistrarea nasterii;,

j) colaboreazd cu unitétile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupd caz, verificd situatia persoanelor
beneficiare de masuri de asistentd sociald privind punerea in legalitate pe linie de stare civild si asigurd
sprijinul de specialitate pand la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
cadavrelor cu identitate necunoscuté;

k) verifica si valideazd actele de stare civila in conditiile art. 28 alin. (4);

1) primesc cererile cetitenilor roméni privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau inscrierii eronate
ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut cetidtenia romana
sau sunt decedate si cdrora nu le-a fost atribuit CN.P. si le transmit electronic spre avizare
SPCITER/ID.GE.P.MB.

2.2.3 Preia gestiunea si arhiva de stare civild;

2.2.4 Opereaza in S.I.LE.A.S.C si completeaza toate campurile din acest sistem si raportarile solicitate,
inclusiv Anexa 23 in forma solicitata de programul respectiv;




215 Asigura gestiunea curenta a resurselor umane ale UAT Goiesti, conform art. 404 din OUG nr.
=712019;

216 Inregistreazi si {ine la zi evidenta contractelor individuale de munci si actele aditionale

I aacestea, pentru personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Goiesti;
2.7 Tine evidenta contractelor individuale de munci si intocmeste toate documentele

r«esare platii, persoanelor angajate in conformitate cu prevederile Legii nr.76/2002 ;

218 Completeazi intreaga documentatie pentru persoanele incadrate in munci conform Legii

r76/2002;

2.9 Intocmeste dosarele personale ale salariatilor contractuali si dosarele profesionale ale

functionarilor publici, actualizdnd ori de cate ori se impune, actele componente ale acestora, conform
prevederilor legale;

2110 Obtine acte si documente necesare Intocmirii dosarelor de personal;

2111 Tine evidenta figelor de post ce cuprind sarcinile de serviciu ale fiecarui angajat;

2.2.12 Intocmeste si raporteaza situatiile privind activitatea functionarilor publici, asigurand astfel relatia cu
Agentia Nationald a Functionarilor Publici ;

2.2.13 Transmite periodic Agentiei Na;ionale a Functionarilor Publici dirile de seam3 statistice

referitoare la numdrul de personal si fluctuatiile acestuia, precum si dispozitiile privind modificarea
raporturilor de serviciu ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Goiesti;

2.2.14 Intocmeste la zi, registrul general de evidenta al salariatilor, in format manual, conform prevederilor
legle ;

2215 intocmeste si comunicd actualizirile in format electronic a registrului general de evidentd a
salariatilor.

2 .2.16 Intocmeste la zi, registrul privind evidenta functionarilor publici ;

2.2.17 Elibereazi la cerere adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munca si specialitate, precum
s1 cele prin care se atestd calitatea de asigurat;

2.2.18 Tine evidenta dosarelor de deducere personald, pentru salariatii care se incadreazi conform legii ;
2.2.19 Raspunde de corectitudinea documentelor de personal emise si asigurd deplina confidentialitate a
datelor de personal cu care opereazi ;

2.220 Intocmeste programul de efectuare a concediilor de odihna la functionarii publici si
personalul contractual §i urméareste derularea acestei activitati pe tot parcursul anului;

2.221 intocmeste si centralizeazi foile de prezentd colectivd pentru personalul aparatului propriu sile
predd compartimentului financiar-contabilitate;

2222 Tine evidenta concediilor fird salariu, invoiri, concedii medicale si operarea acestora
in condica si in pontaj;

2.2.23 Calculul gradatiei de vechime in munci si intocmirea referatului compartimentului de resort, in
vederea emiterii dispozitiei primarului;

2.2.24 Tine evidenta vechimii Tn munca §i vechimii in specialitate, pentru fiecare salariat in parte;

2.2.25 Intocmeste raportul compartimentului de resort, pe care il Inainteazd spre avizare ordonatorului
principal de credite, privind indeplinirea conditiilor de vechime a salariatilor, in vederea promovarii;

2.2.26 Intocmirea dosarelor de pensionare in conditiile legii;

2.2.27 Efectueazd impreund cu persoana cu atributii de asisten{d sociald, intruiri periodice, ale asistentilor
personali;

2.2.28 Réspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizérilor si conflictelor de munci care revin in

competenta compartimentului;

2.2.29 Réspunde de solutionarea si transmiterea in timp util a corespondentei repartizati in




Ameniu;

21230 Intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiecte de hotirari si dispozitii ale primarului care se
refers la activitatea de personal-salarizare;

2131 Isi perfectioneaza pregitirea profesmnala teoreticd prin studierea legislatiei in vigoare si isi insuseste
Aerinderile practice necesare executirii unei functii publice;

2132 Gestioneaza documentele si corespondenta care intrd/ies din compartimentul resurse umane si stare
chvila;

2133 Sigileazd la inceputul fiecarui an calendaristic registrele compartimentului si propune anularea
raumerelor acolo unde este cazul;

2.134 Depune la arhiva registrele sigilate;

2235 In aplicarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, cu modificarile si completérlle ulterioare, privind
r<glementarea activititii de solutionare a petitiilor, asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor,
sesizirilor primite de la cetdfeni sau autorititi ale administratiei publice centrale sau locale, adresate
compartimentului;

2236 In aplicarea Ordonantei Guvernului 33/2002, cu modificirile si completérile ulterioare, privind
reglemenatrea eliberarii certificatelor si adeverintelor, elibereazi adeverinte;

2 137 Afisarea diferitelor comuniciri legate de activitatea compartimentului, la avizierul Primariei;

2 238 Inregistreaza si repartizeazd e-mailurile primite cu rezolutia primarului, compartimentelor

inferesate;

2.239 Intocmlrea planului de perfectionare al personalului din cadrul entitatii;

2 .2.40 Intocmirea planului anual din cadrul aparatului de specialitate al primarului si a serviciilor pubhce
subordinate, transmiterea spre avizare la ANFP Bucuresti, inaintare spre aprobare a Consiliului Local si
urmdrirea modului de respectare a acestuia;

2.2.41 Intocmeste anual organigrama si statul de functii al entitatii;

2.242 Sprijina si desfasoara de activitatea de completare, inregistrarea i transmiterea anual a declaratiilor
deavere si interese conform prevederilor legale;

2.243 Elaboreazd impreuna cu alte compartimente Regulamentul de ordine interioar;

2.2.44 Indeplineste, conform pregatirii profesionale, alte atributii stabilite de conducerea UATC Goiesti;
2.245 Raspunde de respectarea prevederilor regulamentului de ordine interioars, precum si a codului de
conduita i a codului etic.

2.246 Pe perioada concediului de odihna, respectiv concediul medical, al secretarului general al
Comunei Goiesti, preia si urmatoarele atributii ale acestuia, semnand pentru functia publica
ierarhica superioara:
a. Raspunde de rezolvarea lucrarilor si a corespondentei repartizate de catre primar secretarului
general al comunei, in conditiile legii.

b. Participa la Notariat, in calitate de reprezentant al persoanelor varstnice.
c. Este desemnata pentru a opera in Registrul Electoral Electronic.
d. Semneaza adeverintele eliberate de Compartimentele de specialitate.

e. Semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire.

2.2.47 Indeplineste activitatea de secretar al Comisiei de control managerial intern al unitatii administrative
teritoriale;




2148 Neindeplinirea atributiilor stabilite prin prezenta fisa a postului sau care ii revin potrivit legilor in
w/ipare, atrage raspunderea disciplinara, materiala, contraventionala sau penala, dupa caz.
2149 Asigura depunerea/trimiterea la timp a corespondentei rezolvate de la compartiment;

3.1CONDITII GENERALE

3.11 Nivelul studiilor: studii superioare universitare de licenta cu diploma de licenta sau echivalente
3.12 Domeniul studiilor: juridice, administrative

3.13 Perfectiondri/Specializari: conform cerintelor postului.

3.14 Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru ocuparea functiei publice: S ani

3.1CONDITII SPECIFICE

3.21 Cunostinte de operare/programare pe calculator: nivel mediu.

3.22 Cunoasterea limbii engleze/franceze: -nu este cazul

3.1.3 Alte conditii specifice pentru ocuparea unei functii publice: disponibilitate la program prelungit in
anumite situatii, deplasari frecvente la organele judetene specializate, delegari

4.COMPETENTE NECESARE OCUPARII FUNCTIEI PUBLICE:
4.1.1 rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
4.12 initiativa;

4.13 planificare si organizare;

4.1.4 comunicare;

4.1.5 lucru in echipa;

4.1.6 orientare catre cetatean;

4.1.7 integritate;

4.1.8 managementul performantei;

4.1.9 dezvoltarea echipei;

4.1.10 generarea angajamentului;

4.1.11 promovarea inovatiei si initierea schimbarii.

SFERA REL NALA

5.1 Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Primar, Secretarul general.

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: : cu functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate
al primariei Goiesti, cu functionarii publici de conducere;

¢) Relatii de control: nu este cazul;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de primar;

5.2 Sfera relationali externa:

@) cu autoritdtile si institutile publice: in limitele stabilite de primar;
b) cu organizatii internationale: in limitele stabilite de primar;

c) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de primar;




SJ Libertatea decizionala: decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul obtinerii
eficientei maxime, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare

54 Delegarea de atributii si competenti: prin dispozitie a primarului.

Prenume Nume Functia Data Semndtura
Intocmit Mariana CIOC Secretar general
Luat la cunostintd
de cdtre ocupantul Inspector principal
postului
PRIMAR, SECRETAR GENERAL,
CORBEANU GHEORGHE MARIANA CIOC
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