ROMANIA
JUDETUL OLT
PRIMARIA COMUNEI BALDOVINESTI
e-mail: primaria baldovinesti@@gmail.com,tel/fax - 0249456577

NRIG (51 2. 0F- 2023

ANUNT

Primaria comunei Baldovinestijudetul Olt,organizeaza concurs de recrutare pentru
ocuparea unei functii publice de executie vacanta, dupa cum urmeaza:

A. DE EXECUTIE DENUMIREA FUNCTIEI PUBLICE

I.Denumirea functiei: inspector

Clasa: |

Gradul profesional: debutant

Structura:Compartimentul STARE CIVILA,RESURSE UMANE,REGISTRATURA din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Baldovinesti judetul Ot

Durata timpului de munca: 8 h/ zi, 40 h / saptamana

B. PROBE DE CONCURS

1. Selectia dosarelor de inscriere;
2. Proba scrisa;
3. Interviul,

C. CONDITIl GENERALE SI SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS

1) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

2} cunoaste limba romana, scris si vorbit:

3) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

4) are capacitate deplina de exercitiu;

5) este apt din punct de vedere medical §i psihologic sa exercite o functie publica. Atestarea
stirii de sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de
familie, respectiv pe baza de evaluare psihologica organizatad prin intermediul unitatilor
specializate acreditate in conditiile leqgii;

8)indeplineste conditile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea

functiei publice ; Vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice :

-Inspector,clasa |,grad profesional superior -minimum 7 ani in specialitatea necesare exercitari

functiei publice

7) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

8) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau
contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea
justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei In care a intervenit
reabilitarea. amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

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

10) nu a fost destituita dintr-o funciie publicad sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

11)nu a fost lucrator al Securitafi sau colaborator al acesteia, in conditile prevazute de
legislatia specifica.
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D. CONDITII DE DESFASURARE A CONCURSULUI

1 Perioada de depunere a dosarelor de inscriere la concurs — dosarele se depun in termen de
20 zile de la data publicarii anuntului ( in perioada 20.09.2023 — 09.10.2023).

2. Selectia dosarelor de inscriere : in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data expirarii

termenului de depunere a dosarelor

Data si ora probei scrise: 23.10.2023,0ra 10.30

Locul desfasurarii probei: Sediul Primariei comunei Baldovinesti judetul Olt

Interviul — in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise.
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E. ACTE OBLIGATORII LA DOSARUL DE iNSCRIERE LA CONCURS

formularul de inscriere conform anexei nr.3 la HG. nr61 1/2008 cu modificarile si completarile
ulterioare;

curriculum vitae, modelul comun eurcpean;

copia actului de identitate;

copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor specializari
si perfectionéri,

copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitarii functiei publice.dupa caz,in situatia in care diploma de absolvire sau de
licentd a candidatului nu este echivalenta cu diploma de studii universitare de master in
specialitate conform prevederilor art 153 alin.(2) din Legea educatiei nationale nr.1/2011.cu
modificarile si completarile ulterioare ;

copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postuluiffunctiei sau
pentru exercitarea profesiel, conform modelului orientativ prevazut in anexa 2D la H.G. nr.611/2008,
cu madificarile si completarile ulterioare;

copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult & luni anterior
deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatulu;

copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare pentru efort fizic, in cazul functillor
publice pentru a caror ocupare este necesara indeplinirea unor conditii specifice care implica efort
fizic si se testeaza prin proba suplimentara;

cazierul judiciar;

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

Conpiile de pe actele depuse la dosar se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care
se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiel de concurs.

Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatati. Pentru candidatii cu dizabilitati, Tn situatia
solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atesta starea de sanatate trebuie insolitd de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legi.

F. BIBLIOGRAFIA
— PROPUNERE -

1.Constitutia Romaniei,republicata
cu Tematica -Titlul I,,Principii generale “;- Titlul Il ,Drepturile libertatile si indatoririle
fundamentale  :-Titlul Il ,,Autorititile publice” -Capitolul V L Administratia publica”-
Sectiunea a 2-a,, Administratia publica locala”.

2.Ordonanta Guvernului nr, 137 /2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare, cu modificarile si completirile ulterioare

cu tematica-Capitolul 1,,Principii si definitii”; -Capitolul II »Dispozitii speciale ”.

3.Legea nr.202 /2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei i barbati,

republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare
cu tematica —-Capitolul ,,Principii si definitii ”; -Capitolul Il ,Egalitatea de sanse §i de tratament
intre femei si barbati in domeniul muncii “.

4.Titlul I si Il ale partii a Vi-a din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57 /2019 ,cu
modificarile si completarile ulterioare,
cu tematica- Partea a Vl-a -Titlul 1 ,,Dispozitii generale”;-Parteaa VI-a -Titlul 11 , Statutul
o e an g g o o paie oo o e Tl 1 Clasificarea functiilor publice.



Categorii de functionari publici”; Capitolul IV , Managementul functiei publice si a funcfionarilor
Publici si Sistemul electronic national de evidenti a ocuparii in sectorul public ”- Sectiunea a Z-a
_Structura de posturi si structura de functii publice “;-Sectiuneaa 3-a ,,Dosarul profesional al
Functionarilor publici din cadrul autorititilor si institutiilor publice™ ; Capitolul V ,,Drepturi si
indatoriri”; - Capitolul V1 ,Cariera functionarilor publici “; -Capitolul IX ,Maodificarea ,suspendarea
Si incetarea raporturilor de serviciu”;Capitolul X ,, Actele administrative privind nasterea,
Modificarea,suspendarea ,sanctionarea,incetarea raporturilor de serviciu si actele administrative
De sanctionare disciplinara "

5.Legea nr.53 /2003 privind Codul muncii,republicatd,cu modificarile, completirile ulterioare
Cu tematica -Titlul 11 ,,Contractul individual de munci’; - Titlul 11, Timpul de munca si timpul de
odihnid " .

6.Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare
Cu tematica -Capitolul 1 ,Dispozitii generale “ . _Capitolul Il ,Salarizarea”; -Capitolul 11 ,Alte
dispozitii .

7.Legea nr.119/1996 cu privire la actele de stare civild,republicatd,cu modificarile si
completarile ulterioare.

8. Hotirarea Guvernului nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea
unitari a dispozitiilor in materie civild, cu modificirile si completarile ulterioare

Cu tematica - integral.

G.Atributiile functiei publice de la Compartimentul STARE CIVILA,RESURSE UMANE,REGISTRATURE. din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Baldovinesti sunt urmatoarele:

Atributii_privind STAREA CIVILA

-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 mentiunile pe marginea actelor de stare civil in pastrare si trimit comunicari de mentiuni peniru inscrier
in registrele de stare civila-exemplrul | sau dupa caz, exemplarul ll, conform Metodologiei ;

-elibereazd gratuit la cererea autoritéfilor publice extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild , precum si
fotocopii ale documentelor affate in arhiva proprie ,cu respectarea prevederilor Legii nr.16/1996,cu modificarile si
completérile ulterioare,precum §i ale Legii nr.677/2001,cu modificarile si completarile ulterioare ;

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

_trimite structurilor de evidentd & persoanelordin cadrul S.P.C.L.E.P. Ja care este arondata unitatea administrativ-
teritoriala .in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul
civil, comunicari nominale pentru nascutii vii,cetateni romani,ori cu privire la actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.EP. de ultimul loc de domiciliu ;

-frimite centrelor militare,pdna la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de evidenta
militaré aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor , potrivit modelului prevazut la art.10 ;

_trimite structurilor de stare civili din cadrul S.P.CLEP., la care este arondatd unitatea administativ -
teritoriald,pand la data de 5 a lunii urmétoare,

certificatele anulate la completare ;

-intocmeste buletine statistce de nastere,de casatorie si de deces, conform

normelor Institutului National de Statisticd ,pe care le trimit,pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,la
Direcfia Judefeand de Statistica ;

-dispune mésurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civiia in conditii care sa asigure avitarea
deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinatdesfasurarii 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 arhiveazd in conditil de deplind securitate ;

-propune necesarul de registre ,certificate de stare civild, formulare,imprimate

auxiliare si cerneald speciald,pentru anul urmétor si il comunica ,anual, structurii de stare civila din cadrul
SPCLEPF;

-reconstituie registrele de stare civild pierdute sau distruse - partial sau total -,



prin copierea textului din exemplarul existent ,certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare §i aplicarea
sigilivlui si parafei;

-primeste cererile de schimbare a numelui, pe cale administrativd , $i 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 civilal
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 avizérii inscrierii menfiunilor corespunzatoare
sau, dupd caz, a emiterii aprobarii ;

-primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strinatate ,insofite de
actele ce le sustin ,intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe
care le inainteaz jmpreund cu intreaga documentatie ,in vederea avizarii prealabile de cétre S.P.C.J.E.P. in
coordonarea carora se afla ;

-primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild 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 SP.C.JEP.,

pentru aviz prealabil , in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/ respingere de rectificare de catre primarul
unitatii administrativ - teritoriale competente;

-primeste cererile de reconstituire i intocmire ulterioara a actelor de stare civild , inlocmesc documentatia si
referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ — teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingers,cu avizul prealabil al S.P.CJEP;

inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul Il al registrefor de stare civila ,in termen de 30 de zile de la data cand toate
filele din registru au fost completate ,dupd ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila -
exemplarul | ;

_sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P. / D.G.E.P.M. Bucuresti - D.8.C. ,in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civild cu regim special ;

_elibereaza la cererea persoanelor fizice indreptatite _certificatele care sd ateste componenta familiei, necesare
reintregirii familiei aflate in strdinatate pofrivit modelelor prevazute in anexele 11 §i 12 ;

-efectueaza verificarile necesare avizérii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor de stare
civili pentru cetdtenii roméni si persoanele fara cetafenie ,domiciliate in Romania ;

-efectueazé verificiri si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de cdtre S.P.C.J.E.P. a cererilor de
transcriere a certificatelor/ extraselor de stare civild ,eliberate de autoritatile strdine,precum si a cererilor de
rectificare a actelor de stare civila ;

-¢fectueazd verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avdnd ca obiect anularea,completareamodificarea ,pe
cale judecitorsasca, a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora,declararea judecdtoreascd a
disparitiei si a mortii unei persoane,precum §i inregistrarea tardiva a nasteril ;

.inscrig in registrele de stare civila ,de indatd, mentiunile privind dobéndirea ,redobdndirea sau renuntarea la
cetitenia romand,in baza comunicarilor primite de la D.EP.AB.D.prin structura de stare civild din cadrul
S.P.CJEP,;

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

.colaboreaza cu directiile de sinatate judetene $i a municipiului Bucuresti ,precum si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau & céror identitate nu este
cunoscutd ,precum si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascufi §i

neinregistrali la starea civila ;

_colaboreaza cu unititile sanitare, Directia Generala pentru Protectia Copilului ( D.G.P.C)si reprezentantii
serviciului public de asistentd sociald, cu reprezentantii serviciului public de asistentd sociald,denumit in
continuare S.P.A.S..si unitifile de politie ,dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si
nominale a persoanelor cu situafie neclara pe linie da stare civild si de evidentd a persoanelor ,a demersurilor ce
se fac pentru punerea acestora in legalitate,pand la rezolvarea fiecarui caz in parte,precum si pentru clarificarea
situafiel persoanelor cadavrelor cu identitate necunoscut ;

_transmite .semestrial , la S.P.C.J.E.P, situatia cdsatoriilor mixte ;



Atribarfii Reswurse umane ;

-asigura intecmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs o gost rilor vacante st a promovarilor din cadet
aparatului de specialitate al primarului si raspunde de orgonizarea in condifii optime a procedr rilor specifice
concursurilor-recrutareq st selectia candidatilor penirn fiineriile publice st confractuale raspunde si s¢ asigura de
publicitatea  posturilor vacanfe scoase la concurs pe pagina de internet a imtitutiei i Agentiei Nationale ale
Functionarilor Publici

-usigura secretariatul comisiifor de coricurs/examen peniry ocupared pastirilor vacante si intocmeste doc entaliile
privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi,pe baza proceselor verbale ale comisiifor de corcurs in
conformitute cu prevederile legate

-efectueazd lucrdri privind incheierea, miadificarea,suspendarea st incetared raportului de serviciy, i a riaporturilor
de munca,precum §i acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatie privind functiile publice si de legislatia
pentra persoanalul contracctual

_colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, st fine evidenta acestora ;
-Iniocmeete,gestioncaza 3 raspande de dosarele profesionale ale funcrionarilor publici precum si  de dosarele
personalubiui contractual

-ruspunde de intocmirea sitatiei privind planificarea concediilor de vdifina,in vederea aprebarii de citre primar 5i
wrimareste respectarea el

_elibereaza la cerere ,adeverinte privind calitatea de salariat privind vecliimea in munca

_intocmeste st actualtzeaza Registrut de evidenta a salaviatilor, conform legislatiei in vigoare

—are obligatia de a respgeta normele securitatii si sanatutil muncii, conform Legilor in vigoare

_intoemeste dosarele necesare in vedereu pensionarii saluriatilor,’

-raspunde de pastrarea secretului profesional asupra activitatilor desfasural

- este singurul responsabil pentru documentele prezentite la semnat si se angajeazd 5 rdspundd.in foja fegii daci
prin actal intocmitinduce in eroare primarul,viceprimarul §i organele de control,

Relatii de reprezentare - prin Dispozitie emisa de citre Primarul comunei
2.Sfera relationald externd :

-cu diverse aulorititi si institutii publice

_cu persoanc juridice private : in masura in care activitatea o cere.

3. Limite de competenta

- Rezolvi sarcinile conform atributiilor stabilite si a reglementarilor legale .

Intocmit de ¢
Numele si prenumele :
Functia ;
SEMNATURA :

Dhata Intocmirii :

Luat Ia cunostintd de citre ocupantul postului :
Numele si prenumele

SEMNATURA :

Data :

LCOORDONATE DE CONTACT PENTRU PRIMIREA DOSARELOR DE CONCURS

Adresd de eorespondents:

-sediul Primdriei comunei Baldovinestijudetul OlLstr Plopului,nr.145;
Telefon: 0249456577

Fax: 0249456377,

F-mail: primaria.baldovinestiigmail.com:

Persoani de contact: Pera Paula,avind functia publica de segretar general comuna.

Afisat astazi, data de TQL.09-XQWora /S 501a sediul Primariei si pe pagina de internet
www . baldovinesti.ro sectiunea Informatii cetateni/ Concursuri/Examene.

Nume si prenume: Pera Paula

Semnatura :




