Consiliul local al municipiului Slatina

Serviciul public comunitar local pentru evidenta persoanelor
~ str. Unlrll, Nr 2B, Slatina, Olt 230032 tel 0249/436230 fax: 0249/436230

Nr.240312 . /03.06.2021

ANUNT:

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, cu sediul in Str. Unirii, nr. 2B,
Slatina, organizeazi concurs in data de 06.07.2021, ora 10°° - proba scrisd, pentru ocuparea functiei
publice locald de executie vacantd, cu duratd normald a timpului de lucru, de 8h/zi respectiv 40
h/séptamand, dupa cum urmeaza:

Compartimentul Stare Civila :

referent, clasa a III-a — nivel studii medii, grad profesional debutant — 1 post

In vederea participirii la concurs candidatii vor depunde dosarul de inscriere ce va contine
urmaétoarele:

- Formularul de inscriere, conform anexei nr.3 la HG nr. 611/2008, cu modificarile si

completarile ulterioare;

- Curriculum vitae,modelul comun european;

- Copia actului de identitate;

- Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor

specializari si perfectionari;

- Copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada

lucrati, care si ateste vechimea in munci si, dupa caz,in specialitatea studiilor necesare ocupdrii

functiei publice;

- Copia adeverintei care atestd starea de sdndtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6

luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al canditatului;

- Cazierul judiciar;

- Declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calitafii de lucrator al Securitdtii sau colaborator al
acesteia, In conditiile prevazute de legislatia specifica.

Modelul orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd este prevazut in
anexa nr.2D din HG nr.611/2008.

Adeverintele care au un alt format trebuie sd cuprinda elemente similare celor prevazute in anexa
nr.2D si din care si rezulte cel pufin urmitoarele informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul
studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in
muncd acumulatd, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

Adeverinta care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu
dizabilititi, in situatia solicitirii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sandtate trebuie
insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele depuse la dosar, precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se certificd pentru
conformitate cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in perioada 03.06.2021 — 22.06.2021, inclusiv, la
sediul din Str. Unirii, Nr.2B, judetul Olt, Compartiment Resurse Umane; persoand de contact: Neacsu
Cristina-Maria, consilier juridic asistent, tel./fax: 0249/436230.

Bibliografia, atributiile prevdzute in fisa postului si conditiile specifice de participare la concurs
sunt cele aldturate.
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Conditii de participare la concursul de ocupare a
functiei publice locale de executie vacanta cu durati normala a timpului
de lucru din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Slatina

Nr. | Denumire functie publica Conditii generale
crt.
Com;ﬁmrtiment Stare Civila , -candidatii trebuie si indeplineasca conditiile
1| g ierent, leslapgs ek grad profesional | oz ute de art.465 din OUG nr.57/2019

privind Codul Administrativ*

Conditii specifice

- studii liceale, respectiv studii medii liceale
finalizate cu diplomé de bacalaureat;

- vechime in specialitatea studiilor necesare
exercitdrii functiei publice -

*Conditia prevazuti la art. 465 alin.(1) lit.e) din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ in ceea ce
priveste atestarea stirii de sdnitate pe baza de evaluare psihologicd organizata prin intermediul unitétilor
specializate acreditate in conditiile legii intrd in vigoare la data intrérii in vigoare a hotérarii Guvernului
prevazutd la art. 625 alin.(2) din OUG nr 57/2019 privind Codul Administrativ.

S /f Serviciu, - ||
Elena-Claudia’ Vilceleanu




Atributiile postului de referent, clasa a IIl-a, grad profesional debutant, din cadrul
Compartimentului Stare Civila

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrvit 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 civild inregistrate;

- inscrie menfiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru nscriere in registrele de stare civila — exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul II, in
conditiile metodologiei 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 Legii nr. 16/1996, cu
modificérile si completarile ulterioare;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild, potrivit
modelului prevdzut in anexa nr. 9, dovezile cuprind, dupd caz, preciziri referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civili;

- trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea administrativ
teritoriald, pand la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

- intocmeste buletine statistice de nastere, casitorie 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
Judeteand de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;

- dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civila;

- atribuie codurile numerice personale din listele de coduri precalculate pe care le pastreazd si le
arhiveaza in conditii de deplind securitate;

- reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse — partial sau total — prin copierea textului
din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnarea si aplicarea sigiliului si a
parafei;

- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare la S.P.C.L.E.P. la care este arondati unitatea
administrativ teritoriala;

- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in striinitate, 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 inainteazid D.E.P.A.B.D. in vederea avizirii
Inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

- elibereaza la cererea persoanelor fizice indreptatite certificate care si ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelelor previyute in anexele nr. 11 si 12;

- efectueazd verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a actelor
de stare civild pentru cetatenii roméani si persoanele fara cetitenie domiciliate in Romania;

- efectueazd verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

- trimite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia césitoriilor mixte;

- raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

- este obligatd sa se conformeze dispozitiilor date de seful ierarhic direct, in conditiile legii;

- Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucriri, in conformitate
cu prevederile legale;

- indeplineste orice alte sarcini din domeniul in care isi desfdsoara activitatea, care decurg din actele
normative in vigoare sau dispuse de conducerea Primdriei municipiului Slatina, respectiv Serviciului
Public Comunitar Local de Evident a Persoanelor;

- raspunde de rezolvarea lucrarilor si corespondentei repartizate de seful ierarhic direct in termenele
prevazute de lege sau stabilite expres prin rezolutie, de calitatea, exactitatea, legalitatea, realitatea si
veridicitatea documentelor si lucrarilor Intocmite;

- raspunde de inregistrarea si expedierea corespondentei serviciului citre institutii cu care acesta
colaboreazi si citre alte compartimente ale Consiliului Local al municipiului Slatina;

- 1i este interzis sd primeasca direct cereri a cdror rezolvare nu intrd in competenta sa sau sd intervina
pentru solutionarea acestora fara viza/rezolutia sefului direct;

- elibereaza livrete de familie;




- Indeplineste orice alte sarcini referitoare la receptia, evidenta si scoaterea din magazie a furniturilor

s1 a materialelor necesare;

- in relatiile cu publicul se limiteaza strict la furnizarea informatiilor care i cad in competents, da

dovada de amabilitate, condescendentd, preintdmpinarea situatiilor conflictuale;

- indeplineste orice alte sarcini primite din parte sefului ierarhic direct, in conditiile legii.
Responsabilititi ce revin postului:

- Informeazd conducerea unitatii despre vulnerabilititile si riscurile existente in sistemul de
protectie a informatiilor clasificate si propune miasuri de inliturare a acestora;

- Acorda spijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit competentelor legale,
pe linia persoanelor pentru care se solicitd accesul la informatii clasificate;

- Prezinta conducerii unitatii masuri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor de
importantd deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate s,
dupa caz, solicitd sprijinul institutiilor abilitate;

- Ia toate masurile necesare pentru asigurarea piastrarii secretului de serviciu;

- Informeazd, de indatd, functionarul de securitate si conducerea unitatii despre orice incalcare a
prevederilor legale privitoare la pastrarea secretului de serviciu sau de stat, constatate personal
sau la sesizarea altor persoane;

- Raspunde, conform legii, pentru orice incélcare a prevederilor legale privitoare la pastrarea
secretului de serviciu sau de stat;

- Exercita orice alte atributii in domen iul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii;

- Réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
tuturor atributiilor de serviciu stabilite prin prezenta fisi a postului sau acre &i revin in
conformitate cu legislatia in vigoare;

- Raspunde de péstrarea confidentialitatii in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de
care au cunostintd In exercitarea functiei;

- Raspunde de rezolvarea lucrarilor si corespondentei repartizate in termenele previzute de lege;

- raspunde de respectarea normelor P.S.I., protectia muncii, R.O.1. si R.O.F., Codul Etic al serviciului.
-raspunde de respectarea programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al
S.P.C.L.E.P Slatina conform O.M.F.P nr. 946/2005 republicat,modificat si completat prin O.M.F.P nr.
1649/2011,
- cunoagterea si respectarea documentelor interne (proceduri, instructiuni) si externe ( prescriptii,
normative, legislatie, reglementari) aplicabile, inclusiv alte reglementari legale si cerinte Tn domeniul
securitdtii i sdnatatii in munca prevazute de Legea Securitatii si Sanatatii in Munca nr. 319/2006 si
H.G. nr. 1425/2006.

Neindeplinirea obligafiilor stabilite prin prezenta fisd a postului sau care 1i revin potrivit legilor
in vigoare atrage raspunderea disciplinard, materiald, contraventionald sau penala, dupd caz, potrivit
legii.




BIBLIOGRAFIE

pentru concursul din data de 06.07.2021-proba scrisa
Compartimentul Stare Civila

Postul: referent, clasa a III-a — nivel studii medii, grad profesional debutant

1. Titlul I i II al partii a VI-a din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

2. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si béarbati, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3. OG nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare;

4. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica;

5. Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

6. 0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobaté, modificatd si
completata de Legea nr. 233/2002;

7. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completarile ulterioare;

8. Legea 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, rep., cu
modificarile si completarile ulterioare;

9. Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

10. H.G. nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispoziiilor in
materie de stare civild;

11. O.G. nr. 41/2003 privind dobandirea si schimbarea pe cale administrativd a numelor persoanelor
fizice;

12. Constitutia Romaniei republicata.




TEMATICA

pentru concursul de ocupare a functiei publice localid de executie vacanta

din cadrul Compartimentului Stare Civila SPCLEP Slatina

Compartiment Stare Civila
Postul: referent, clasa a Ill-a, grad profesional debutant

10.
11.

12.

Titulul I si IT al partii a VI-a din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare — integral;

Constitutia Romaniei, republicatd — integral;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare — integral;

OG. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare — integral;
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completirile ulterioare — Reglementiri privind organizarea si
asigurarea accesului la informatiile de interes public si sanctiuni;

OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor,
aprobata, modificatd si completata prin Legea nr. 233/2002 — Dispozitii privind
reglementarea modului de exercitare de ciitre cetiiteni a dreptului de a adresa
autorititilor si institutiilor publice petitii formulate in nume propriu, precum
si modul de solutionare a acestora;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica,
republicati — Proceduri privind participarea cetitenilor si a asociatiilor legal
constituite la procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de luare
a deciziilor;

Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare — Dispozitii privind procedura de solutionare a cererilor
in contenciosul administrativ si procedura de executare;

Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative — integral;

Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild — integral;

HG nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a
dispozitiilor in materie de stare civild — integral;

OG nr. 41/2003 privind dobandirea si schimbarea pe cale administrativd a numelor
persoanelor fizice — integral.
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