JUDETUL VASLUI
PRIMARIA COMUNEI ZORLENI
Nir. tel./fax: 0235/425000

Cod fiscal: 3552107

E ma11 /p inarie@zorlem .10 020/%

PUBLICATIE

Primaria comunei Zorleni, jud. Vaslui, aduce la cunostinta celor interesati cd in ziva de 27
noiembrie 2017, ora 10:00, organizeazd examen in vederea promovdrii in grad de salarizare a
functionarilor publi cid in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Zorleni, jud.
Vaslui, functia publicé de inspector, clasa I, grad professional principal, compartimentul stare civild
si arhiva.

A. Conditiile de participare la examen sunt urmatoarele:
Pentru a participa la examenul de promovare in gradul profesional imediat superior celui
detinut, functionarul public trebuie sd indeplineasca cumulativ urmétoarele conditii:
e Si aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care
promoveaza,
e Si fi obtinut cel putin calificativul ,,bine” la evaluarea anuald a performantelor
individuale in ultimii 2 ani calendaristici;
e Si nu aiba in cazierul administrativ o sanctiunc disciplinara neradiata in conditiile
Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, rerepublicati, cu
modificarile si completérile ulterioare.
Concursul va avea loc in data de 27 noiembrie 2017, ora 10% (proba scrisd), la sediul
Primdriei comunei Zorleni, judetul Vaslui.
Interviul se sustine in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei
scrise.

B. Conditiile de desfasurare a examenului sunt urmé!{oarele:
e (Copie act de identitate;
e Formular de inscriere;
e Copie de pe carnetul de munci sau adeverinti cliberatd de compartimentul de resurse
umane in vederea atestarii in gradul profesional din care se promoveazi;
e Copie de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din
ultimii 2 ani.

Formularul de inscriere se pune la dispozitia candidatilor prin secretariatul comisiei de
concurs.

In termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la data expirdrii termenului de depunere a
dosarelor, comisia de examen va selecta dosarele de concu:s pe baza indeplinirii conditiilor de
participare la examen.

Dosarele de concurs se depun de citre candidati in tesmen de 20 de zile de la data afigarii
anunfului privind organizarea examenului de promovare, la sediul primariei comunei Zorleni, jud.
Vaslui, telefon/fax: 0235-425000, e-mail: primarie@zorleni.ro, persoani de contact: Apostu
Antoneta-Ramona, inspector cu atributii de resurse umane.

PRIMAR,

Paula-]%yimne
b > /




JUDETUL VASLUI SE APROBA,
PRIMARIA COMUNEI ZORLENI

BIBLIOGRAFIE, [l
privind examenul de promovare in gradul profesional ,,superior” a\ |
public-inspector, compartimentul stare civila si arhiva

1. Constitutia Roméniei

2. Legea nr. 215/2001 privind administratia publicid locald, republicati, cu modificirile si
completdrile ulterioare (Monitorul Oficial, Partea I nr. 204/2001);

3. Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, rerepublicati, cu modificirile si
completarile ulterioare (Monitorul Oficial, Partea I nr. 600/ 1999);

4. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici, republicati, cu
modificdrile si completrile ulterioare (Monitorul Oficial, Partea I nr. 1105/2004);

5. Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date cu modificirile si completarile ulterioare (Monitorul Oficial,
Partea I nr. 641/2005);

6. Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil al Romariei, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare (Monitorul Oficial, Partea I nr. 51 1/2009);

7. Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedura civild, rerepublicata, cu modificirile si
completirile ulterioare (Monitorul Oficial, Partea I nr. 485/2010);

8. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si

completrile ulterioare (Monitorul Oficial, Partea I nr. 663/2001);

9. Hotérdrea Guvernului Romaniei nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare (Monitorul Oficial, Partea I nr. 167/2002);

10. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public, republicati, cu
modificarile §i completarile ulterioare (Monitorul Oficial, Partea I nr. 70/2003);

11. Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare (Monitorul Oficial, Partea I nr. 1 154/2004),

12. Ordonanta Guvernului nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor de catre autoritatile publice centrale si locale, cu modificarile §i completirile ulterioare
(Monitorul Oficial, Partea I nr. 88/2002);

13. Legea nr. 202/2010 privind unele masuri pentru accelerarea solutionarii proceselor
(Monitorul Oficial, Partea I nr. 714/2010);

14. Legea nr. 119/1996 privind actele de stare civila, rerepublicati, cu modificirile si
completirile ulterioare (Monitorul Oficial, Partea I nr. 282/1996);

15. Hotédrdrea nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila, cu modificirile si completarile ulterioare (Monitorul Oficial,
Partea I nr. 151/2011);

16. Ordonanta Guvernului nr. 41/2003 privind dobandirea ¢i schimbarea pe cale administrativa a
numelor persoanelor fizice, cu modificarile si completirile ultericare (Monitorul Oficial, Partea I nr.
282/1996);

17. Ordonanta de urgenta nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare (Monitorul
Oficial, Partea I nr. 641/2005); '

18. Hotararea Guvernului nr. 1375/2006 pentru aprobarca Normelor metodologice de aplicare
unitara a dispozitiilor legale privind evidenta, domiciliul, resedint- si actele de identitate ale cetatenilor
romani cu modificarile i completirile ulterioare (Monitorul Oficial, Partea I nr. 85 1/2006).



JUDETUL VASLUI Aprob,

PRIMARIA COMUNEI ZORLENI ) PRIMAR,
BIROUL/COMPARTIMENTUL: STARE CIVILA §I HULTOANA PAULA-DENISANE
ARHIVA AU X

FISAPOSTULUI

Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului: | Inspector

2.Nivelul postului:
Functia publicé corespunzatoare categoriei | functie publica de executie

3.Scopul principal al postului: | Inregistrarea actelor si faptelor de stare civild

Conditii specifice privind ocuparea postului

1.Studii de specialitate studii superioare

2 Perfectionari (specializari)

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) cunostinte medii operare pe calculator
4 Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere)

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare capacitate de a rezolva problemele,

creativitate si spirit de initiativa, capacitate
de planificare si de a actiona strategic,
capacitatea de a comunica, capacitate de
consiliere si de indrumare, competenta in
redactare, respect fata de lege i loialitate
fatd de interesele institutiei

6.Cerinte specifice (de exemplu, calatorii frecvente, delegéri, detagari,
disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite condiii)),
7.Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale)

Atributiile postului:

~semneazd de infocmirea si asumarea responsabilitdfii legale a actului intoc.nit, emis;

- inregistreazd actele si faptele de stare civild si elibereazd certificatele de stare civild;

_elibereazd la cerere certificatele de stare civild;

-opereazd in termen legal in acte, mentiunile de stare civild;

-intocmegte buletinele statistice de nagtere, cdsdtorie si deces gi le comunicd directiei de statisticd Jjudefene;

-comunied orgnanelor prevdzute de lege, orice modificare intervenitd in starea civild a unei persoane;

-asigurd reconstituirea registrelor de stare civild pierdute sau distruse, total sau partial;

-efectueazd menfiuni despre retragerea sau renunjarea la cetdtenia romdnd;

_inainteazd organului de politie si centrului militar, buletinele de identitate i respectiv livrtele militare a celor decedafi;
-primeste cereri de schimbare a numelui si inainteazd organului de polifie competent dosarele respective;

-intocmegte lucrdrile de reconstituire a actului de nagtere, cdsdtorie sau deces;

face propuneri pentru a se introduce din oficiu, acfiuni la instantele de judecatd pentru rectificarea, completarea sau
anularea unor inregistrdri in registrul de stare civild;

-asigurd securitatea certificatelor de stare civild, pdstrarea si conservarea registrelor si a ce lorlalte documente de stare civild;
-inainteazd dupd completare, registrul de stare ci vild, exemplarul I la consiliul judefean;

-propune necesarul de registre, certificate de stare civild si formulare auxiliare;

-sesizeazd organul de polifie asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de stare civild necompletate;

-gestioneazd certificatele de stare civild;

-opereazd in actele de satre civild modificdrile intervenite;

-intocmegte i elibereazd livretul de familie;

-intocmegste documente privind transcrierea actelor de stare civild eliberate de autoritdtile strdine pentru cetdfenii romdni
aflati in strdindtate;

-intocmegte lucrdri referitoare la deschiderea procedurii succesorale;

-intocmegte certificate pentru vehiculele nednregistrate, cu tracfiune animald si autopropulsate;

—activeazd/dezactiveazd sistemul de securitate si supraveghere video din inciata primdriei comunei Zorleni, jud. Vaslui, prin
armarea-dezarmarea sistemului de detectie la efracfie, care protejeazd biroul stare civild, la sfargitul programului de lucru;
-elibereazd autorizafii de functionare persoanelor fizice si asociafiilor familiale, care doresc sa desfasoare activitafi
economice in toate domeniile, meseriile, ocupatiile cu excepfia celor reglemcntate prin le gi speciale;

-tine videnta persoanelor fizice si asociatiilor Sfamiliale autorizate;

Intocmgte lucrdrile pregdtitoare privind organizarea si desfiisurarea alegerilor;

-efectueazd operafiunile de actualizare a listelor electorale permanente si pistrarea acestora conform prevederilor legale;
-actualizeazd permanent i opereazd direct in Registrul electoral;

-opereazd comunicdrile primite de la judecdtorie privind interdictia aplicatd unor persoane de a-gi exercita dreptul electoral;
-transmite in original comunicdrile primite de la judecdtorii, privind interdictia aplicatd unor persoane de a-gi exprima dreptul
electoral, la Directia Judeteand de Evidenti a Persoanelor;

-sesiseazd de indatd primarul, secretarul §i organul local de politie, in caz de pierdere, alterare, distrugere ori sustragere a
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documentelor secrete de stat, transmitere sau divulgare a unor informetii sau date care au caracter de stat sau caracter de
serviciu;
-inregistreazd corespondenta primitd intr-un registru special;
_utilizeazd §i rdspunde de legalitatea aplicarii stampilei cu sigla Romdnia-judeful Vaslui-comuna Zorleni-stare civild, care se
aplicd pe actele, documentele i corespondenta de stare civild;
- respectd regulile de sdndtate §i sigurantd specifice zonei de lucru;
- respectd standardele de igiend si sanatate personald;
- respectd prevederile Codului Muncii §i Statutului functionarilor publici;
- ia in primire toate materialele necesare asigurdrii curdfeniei, avdnd obligafia sa asigure pdstrarea si utilizarea acestora in
bune conditiuni;
- manifestd disponibilitate cdtre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

- manifestd grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita
avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

- respectd cu strictefe regulile de protectie a muncii si P.S.1. din o biectivul unde desflisoard serviciul;
- desfisoard activitatea in asa fel incat sa nu expund la pericole de accidentare sau imbolndvire profesionala persoana
proprie sau alfi angajafi, in conformitate cu pregdtirea si instruirea in d omeniul protectiei muncii;

- aduce la cunostinfa sefului ierarhic accidentele de munca suferite de propria persoana sau de alti angajati;

- coopereazd cu persoanele cu atribufii specifice in domeniul securitdfii si séndtdgii in munca, atdt timp cal este necesar,
pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerine impuse de autoritatea competenta pentri prevenirea accidentelor si bolilor
profesionale;

_ constituie dosarele cu documentele primite peniru rezolvare potrivit nomenclatorului dosarelor si indicatorul termenelor de
pistrare aprobat, pe care le predd compartimentului de arhivd;

- rezolvd in termen corespondenia ce i se repartizeazd,

- redacteazd raspunsurile la adresele primite spre rezolvare legal §i in termen

- dupd redactarea actelor specifice, va prezenta personal, pentru semnare conducerii autoritdfii locale, sau imputernicifilor
acestora, atdt originalul, cdt i copia actului redactat;

- pdstreazd secretul de serviciu;

- indeplineste si alte atributii care decurg din actele normative in vigoare sau sunt dispuse de primar, viceprimar gi secrelar;

- rdspunde de aducerea la indeplinire la termen si in conditii de calitate a atributiznilor din prezenta fisd, §i care decurg din
aclele normative in vigoare pentru domeniul sdu de activitate.

Identificarea functiei publice
1.Denumire: Inspector
2.Clasd: 1
3.Gradul profesional: Superior
Vechimea in specialitatea necesari: | 9 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald internd:
a) relatii ierarhice:
- subordonat fata de: consiliul local, primar, viceprimar, secretar, contabil
- superior pentru:
b) relatii functionale: / nstitufia prefectului-jud. Vaslui, Consiliul Judetean Vaslui, Directia Judeteand a Arhivelor. Nationale,
Inspectoratul general al politiei, AEP, S.P. C.JE.P. Vaslui
c)relatii de control: Consiliul local, primar, viceprimar, secretar, contabil, Curtea de Conturi_ A.U.DI.T, SP.CJEP Vaslui
c) relatii de reprezentare:
Sfera relationald externd:
a)cu autoritdti si institutii publice: L nstitufia prefectului-jud. Vaslui, Consiliul Judetzan Vaslui, Directia Judeteand a Arhivelor
Nationale, Inspectoratul general al politiei, AEP, S.P.C.J.E.P. Vaslui, notariate publice, parchete, instante de judecald, politie
a) cu organizajii internationale: :
cu persoane juridice private: bdnci, societdfi comerciale
Limite de competenti:
Delegarea de atributii gi competenti:
intocmit de:
1.Numele si prenumele: Couatu Titel
2.Functia publicd de conducere: secretar
3.Semnaétura,
4.Data intocmirii:
Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1.Numele si prenumele: Iacob Doina
2.Semnitura
3.Data
Contrasemneazi
1.Numele si prenumele: Hultoani Paula-Denisane
2.Functia: Primar
3.Semnditura,
4.Data




