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COM. CASTRANOVA, JUD. DOLJ
TEL./FAX: 0251.372.602

E-MAIL: primariacastranova@yahoo.com
COD FISCAL: 4554319

ANUNT

Primaria comunei Castranova, Calea Apeleviului, nr.2, judetul Dolj organizeaza concurs de
recrutare pentru ocuparea pe perioadd nedeterminati a functiei publice de executie vacante, dupa
cum urmeaza;

INSPECTOR, clasa I, grad profesional asistent, ID 186839 in cadrul Serviciului Public Comunitar de
Evidentd a Persoanelor — Stare Civild.

Durata normald a timpului de munc, respectiv 8 ore/zi, 40 ore/siptimana.

Concursul se va organiza la sediul Primiriei comunei Castranova, jud. Dolj situat in Calea
Apeleviului, nr. 2, in data de ;

- 06.01.2022, ora 10,00 — Proba scrisa

- 11.01.2022, ora 10,00 — Interviul

Conditii de participare:

Candidatii trebuie sd indeplineasci conditiile generale previzute de art.465 alin.1 din OUG
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu exceptia evalurii psihologice prevazute la alin. (1), lit.
e).

Conditiile specifice privind studiile §i vechimea necesare in vederea participarii la concurs si
a ocupdril functiei publice de executie vacanti: Studii universitare de licents, absolvite cu diploma de
licentd sau echivalentd. Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice — 1 an.

Bibliografia/tematica de concurs este urmétoarea:

- Constitutia Romaniei, republicata;

- Titlul T 5i II ale pértii a VI-a din OUG 57/2019, cu modific#rile si completirile ulterioare;

- OG nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr.119/1996, cu privire la actele de stare civild, republicati, cu modificarile si
completarile ulerioare;

- HG nr.64/2011, pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitari a dispozitiilor
in materie de stare civild, cu modificarile si completarile ulerioare;

- OG nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare
de evidenta a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare;

- OG nr.41/2003 privind dobandirea §i schimbarea pe cale administrativi a numelor
persoanelor fizice, cu completirile si modificérile ulterioare;

- REGULAMENT (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE.

Atributiile prevézute in fisa postului:
Art. 10:



a)intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civild inregistrate;

b)inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pdstrare si trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civili - exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul II, in
conditiile prezentei metodologii;

c)elibereazi gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, 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
modificirile §i completarile ulterioare; '

d)elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului previzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupi caz, preciziti referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civil;

e)trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau
a modificarilor intervenite n statutul civil, comunicéri nominale pentru nascutii vii, cetdteni roméni,
ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetitenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidentd a persoanclor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

f)trimit centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 10;

g)trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate la completare;

h)intocmesc buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistici sau a municipiului Bucuresti;

i)dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care
sd asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii
activitdtii de stare civili;

Jatribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le péstreaza si le arhiveazi in conditii de deplini securitate;

k)propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciala, pentru anul urmdtor, si il comunicd anual structurii de stare civild din cadrul
S.P.CJE.P,;

Dreconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;

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

n)primesc cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile 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 inainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea
avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

o)primesc cererile de transcriere a certificatelor §i extraselor de stare civild procurate din
strdinatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere
a cererii de transcriere pe care 1l inainteaz3, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizirii
prealabile de cétre S.P.C.J.E.P. in coordonarea c3rora se afla;
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p)primesc cererile de rectificare a actelor de stare civils si efectueaza verificiri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civils sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteaza S.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

q)primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.JE.P.;

r)inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul 1] al registrelor de stare civil, 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;

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

Art. 11:

a)elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptiite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate, potrivit modelelor previzute in anexele nr.
11si12;

b)efectueazi verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioari a
actelor de stare civild pentru cetitenii romani si persoanele fira cetitenie domiciliate in Romaénia;

c)efectueazd verificiri §i intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de citre
S.P.C.LE.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autorititile
strdine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civilg;

d)efectueazd verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane,
precum si inregistrarea tardivi a nasterii;

e)inscriu in registrele de stare civils, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renunfarea la cetitenia roméana, in baza comunicirilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura
de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P;

f)efectueazi verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi;

g)colaboreazi cu directiile de sinatate Judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor firs acte de identitate asupra lor sau a ciror
identitate nu este cunoscuti si a cazurilor de pérésire a copiilor nou-néscuti si neinregistrati la starea
civila;

h)colaboreazi cu unititile sanitare, Directia Generala Protectia Copilului, denumiti in
continuare D.G.P.C, si reprezentantii serviciului public de asistentd sociala, denumit in continuare
S.P.A.S., si unitdtile de poliie, dupa caz, pentru cunoagterea permanentd a situatiei numerice si
nominale a persoanelor cu situatie neclari pe linie de stare civila §i de evidentd a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecirui caz in parte,
precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

i)transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului previzut in
anexanr. 7;

J)transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia ciisatoriilor mixte.

- semneazd de primire corespondenta repartizati de conducitorul unitétii si asiguri rezolvarea
ei in termenul stabilit de acesta;

- s¢ ocupa permanent de studierea si aprofundarea actelor normative privind domeniul siu de
activitate;

- raspunde administrativ, civil sau penal pentru incilcarea indatoririlor de serviciu si pentru
legalitatea documentelor pe care le intocmeste i le semneazi sau avizeazi;

- asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sdu de activitate, astfel:

- constituie unitatile arhivistice pe baza Nomenclatorului arhivistic;
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- ordoneaza documentele in cadrul unitatii arhivistice;

- ordoneaza si inventariaza unitatile arhivistice pe formular Anexa 2 din Legea nr.16/1996
privind Arhivelor Nationale, republicat;

- preda documentele responsabilului cu arhiva;

- respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisi a postului:
8,00-16,00;

- nu pérdseste locul de muncd, fird o cerere scrisd, aprobati de primar, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunztor de orice eveniment la care ar putea fi expus - situatie in care primarul si conducitorul
compartimentului in care isi desfasoard activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
raspundere;

- are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitatea muncii si
prevenire si stingerea incendiilor, participand periodic la instructajul care se face pe aceasta linie;

- s va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (si nu existe situatii
de oboseald, consum de alcool , etc .) ;

- la locul de munci fsi desfisoarda ctivitatea astfel incat si nu se expuni la pericol de
accidente atat propria persoand cét si colegii de servici ;

- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii;

- pastreaza confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei;

- in deplineste si alte sarcini incredintate de conducerea primariei;;

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune la sediul Primiriei comunei Castranova, Calea
Apeleviului, nr.2 (la secretarul comisiei de concurs) in termen de 20 de zile de la data publicarii
anunfului pe pagina de internet a Primériei comunei Castranova si pe site-ul ANFP Bucuresti, in
perioada 07.12.2021 — 27.12.2021 (ultima zi de depunere fiind 27.12.2021, ora 16:00).

Dosarele de inscriere la concurs trebuie sd contind, in mod obligatoriu, documentele
prevazute de art.49 din Hotdrdrea Guvernului nr. 611/2008, respectiv:

a) formularul de inscriere, prevazut in ANEXA 3 la HG nr.611/2008;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copia certificatului de cdsitorie, daci este cazul;

¢) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari;

f) copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati,
care sd ateste vechimea in muncid si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei;

g) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul judiciar;

i) declaratia pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul
de inscriere, sau adeverinta care sd ateste lipsa calitétii de lucritor al Securititii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Copiile de pe actele prevdzute mai sus se prezintd insotite de documentele originale, care se
certificd pentru conformitatea cu originalul de cdtre secretarul comisiei de concurs.



