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ANUNT

Primaria Municipiului Moreni organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea
functiei publice de executie vacante de Inspector, clasa |, grad Debutant in cadrul
Compartimentului Stare Civila din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor, Primaria Municipiului Moreni.

Concursul se desfasoara la sediul Primariei Municipiului Moreni din str. A.l. Cuza
nr. 15, Sala de sedinte si consta in trei etape, dupa cum urmeaza:

1. Selectarea dosarelor de inscriere: 03.12.2024 — 09.12.2024 ;

2. Proba scrisa: 18.12.2024, orele 11°;

3. Interviul: data si ora sustinerii probei interviu se afiseaza odata cu rezultatele la
proba scrisa.

Dosarele de inscriere se depun in termen de 20 de zile de la data publicarii
anuntului, la sediul Primariei Municipiului Moreni din strada A.l.Cuza nr.15 la
Compartimentul Registratura, in perioada 14.11.2024 -03.12.2024.

Conditiile generale pentru participarea la concurs sunt cele prevazute la art. 465,
alin.1 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Conditii specifice:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul juridic, economic, administrativ;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: -.

Durata normala a timpului de lucru este de 8 h/zi, respectiv 40 h/sdptamana.

in vederea participarii la concurs, in termen de 20 zile da la data publicarii anuntului
pe pagina de internet a institutiei, candidatii depun dosarul de concurs, care contine in
mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din QUG nr.
57/2019, cu madificarile si completarile ulterioare prin raportare la art. VIl din QUG nr.
121/2023,;

b) copia cartii de identitate;

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

d) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrata, care sa ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor
necesare pentru ocuparea postului detinut, potrivit prevederilor din prezentul cod, dupa
caz,

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente
care atesta efectuarea unor specializari si perfectionari sau detfinerea unor competente
specifice, dupa caz;

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior demararii etapei de selectie de catre medicul de familie al
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candidatului, si a avizului psihologic eliberat pe baza unei evaluari psihologice
organizate prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii, valabil
potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitafii de lucrator al
Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica;

i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, privind faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituita
sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin
completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere. in acest caz,
candidatul declarat admis la proba de verificare a eligibilitdtii si care nu a solicitat
expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau
institutia publica competenta are obligatia s completeze dosarul de concurs pe tot
parcursul desfasurarii etapei de selectie, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica.
In situatia in care, la Tnscrierea la concurs, candidatul solicitd expres preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta, extrasul de pe
cazierul judiciar se solicita 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 modifcarile si completarile
ulterioare, modelul orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata care atesta vechimea in munca si in specialitatea studiilor este prevazut la art.
137 lit. €) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulerioare.

Modalitatea de inscriere la concurs

Potrivit dispozitiilor art. VII alin. (17) din OUG nr. 121/2023 , dosarul de concurs
se poate depune personal de catre candidat, se poate transmite prin intermediul unui
serviciu de curierat sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail
indicate de autoritatea sau institutia publica in anuntul de concurs. Dosarele de
concurs transmise de candidati la adresa de e-mail indicata de autoritatea sau
institutia publica in anuntul de concurs dupa terminarea programului de lucru al
autoritatii sau institutiei publice, dar in perioada de depunere a dosarelor de concurs, li
se atribuie un numar de inregistrare in ziua lucratoare 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 comisiei de concurs originalele acestor
documente, pentru certificare pentru conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data
desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativde numire
in functie publica in cazul promovarii concursuluui.

Persoana de contact : Radulescu Anca Florentina — secretarul comisiei de
concurs, inspector in cadrul Biroului Resurse Umane, Managementul Calitatii si de
Mediu, tel. 0245.667.265, e-mail: contact@primariamoreni.ro.
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Bibliografie
Bibliografie generala:

1. Constitutia Romaniei*** republicata;

2. Ordonanta de Urgenta. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare - Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a
ll-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | si Il ale partii a VI-a;

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

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

Bibliografie specifica:
1. Legea 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
2. Hotararea Guvernului nr. 255/21.03.2024 pentru aprobarea Normele
metodologice de aplicare unitara a dispozitilor in materie de stare civila;

Tematica:
Bibliografie generala:

1. Constitutia Romaniei*** republicatad — integral;

2. Ordonanta de Urgenta. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare - Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a
ll-a, titlul I al partii a IV-a, titlul | si Il ale partii a VI-a — integral;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare — integral;

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

Bibliografie specifica:
1. Legea 119/1996 cu privire la actele de stare civild, Republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare - integral;
2. Hotararea Guvernului nr. 255/21.03.2024 pentru aprobarea Normele
metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor in materie de stare civila -
integral;

Primarul Municipiului Moreni,
Gabriel PURCARU
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Atributiile stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare desfasurarii
concursului:

Atributii specifice

1. Intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit dispozitiilor art. 10 alin. (1) din Legea
nr.119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, acte de nastere,
de casatorie si de deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice
indreptatite la solicitarea acestora, certificate de stare civild doveditoare si extrase
multilingve privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

2. Primesc si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

3. Tnscriu mentiuni in actele de stare civild si trimit electronic comunicari de mentiuni
pentru Tnscriere in registrele de stare civila - exemplarul | sau, dupa caz,
exemplarul Il, in conditiile prezentelor norme metodologice;

4. Primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativd si le
solutioneaza in conformitate cu prevederile normelor metodologice;

5. Primesc si inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a
decesului produs in strainatate si neinregistrat la autoritatile locale straine
competente sau la misiunile diplomatice/oficiile consulare de cariera ale Romaniei
acreditate sa 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 catre S.P.C.J.E.P. si, ulterior, in
vederea aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale
competente;

6. Primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila/extraselor
multiingve ale actelor de stare civild procurate din strainatate, insotite de
documentele ce le sustin, efectueaza verificarile si intocmesc referatul cu propunere
de aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe care il transmit electronic,
impreuna cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform de catre
seful S.P.C.J.E.P.si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre
primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

7. Primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifica
documentele prezentate in motivare si intocmesc referatul prevazut la art. 4119 alin.
(2) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
pentru a fi transmise electronic, spre solutionare, structurii de stare civila din cadrul
S.P.CJE.P;

8. Primesc cererile de ortografiere/traducere in limba materna a numelui persoanelor
fizice, verificd documentele prezentate si le supun aprobarii primarului unitatii
administrativ-teritoriale;

9. Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeaza din oficiu si
efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in
cuprinsul actelor de stare civild sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic in vederea emiterii avizului conform de catre seful S.P.C.J.E.P. si, ulterior,
in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de catre primarul
unitatii administrativ-teritoriale competente;

10. Efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea,

modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor
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existente pe marginea acestora, precum si pentru declararea judecatoreasca a
mortii unei persoane;

11. Primesc si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor
de stare civila, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le transmit electronic S.P.C.J.E.P., pentru emiterea avizului conform,
iar ulterior in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de catre
primarul unitatii administrativ-teritoriale competente, pentru cetétenii romani si
persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

12. Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupa
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

13. Inscriu in registrele de stare civild exemplarul |, de ndatd, mentiunile privind
dobandirea, redobandirea sau pierderea cetateniei romane;

14. Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a

rectificarii actelor de stare civila sau cu privire la regimul matrimonial ales in fata
autoritatilor/institutiilor straine, precum si documentele ce sustin cererile respective
si le transmit electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P;

15. Elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor
imputernicite cu procura speciala ori imputernicire avocatiala, adeverinta cu privire
la statutul civil;, adeverinta in format electronic se semneaza de emitent, se aplica
sigiliul S.I.LE.AS.C. si se genereaza un cod de verificare care ii confirma
autenticitatea;

16. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate; certificatul in
format electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul S.I.LE.A.S.C. si se
genereaza un cod de verificare care ii confirma autenticitatea;

17. Distrug certificatele de stare civila/extrasele multiingve ale actelor de stare
civila/certificatele de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un
procesul-verbal, prin tocare ireversibila, nu mai tarziu de un an de Ia
anularea/retragerea acestora;

18. Asigura indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului de
constituire in format electronic a Registrului de stare civilda exemplarul Il;

19. Elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute de lege,
extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild, cu respectarea
prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

20. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute de lege, fotocopii ale
inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare civila aflate in arhiva
proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

21. Asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sé evite deteriorarea
sau disparitia acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;

22. Propun necesarul de registre, hartia speciald necesard tiparirii actelor si
certificatelor de stare civila, extraselor multiingve ale actelor de stare civila si
certificatelor de divort, pentru anul urmator, si il comunica anual S.P.C.J.E.P;

23. Trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;
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Sesizeaza imediat unitatea de politie competenta si informeaza S.P.C.J.E.P. in
cazul pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare
civila, a certificatelor de stare civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare
civila si a certificatelor de divort, in vederea darii acesteia in urmarire;

Colaboreaza cu directile de sanatate publica judetene si cu maternitatile pentru
verificarea identitatii persoanelor internate fara acte de identitate asupra lor sau a
caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti
si neinregistrati la starea civila si verifica lunar certificatele medicale constatatoare
ale nasterii neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic, pentru a se
proceda la inregistrarea nasterii;

Colaboreaza cu unitatile sanitare, SPAS si unitatile de politie, dupa caz, verifica
situatia persoanelor beneficiare de masuri de asistenta sociala privind punerea in
legalitate pe linie de stare civild si asigura sprijinul de specialitate pana la
rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei cadavrelor
cu identitate necunoscuta;
Verifica si valideaza actele de stare civila in conditiile legii;

Primesc cererile cetatenilor romani 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 cetatenia romana sau sunt decedate si carora
nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmit electronic spre avizare S.P.C.J.E.P.
Constata contraventiile si aplica sanctiuni contraventionale, in conditiile legii,
Trimite compartimentului de evidentd a persoanelor, in termen de 10 zile
lucratoare de la data inregistrarii actului, rapoartele pentru nascutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanei in
varsta de 0 — 14 ani, precum si colturile actelor de identitate anulate ale
persoanelor decedate/casatorite, ori declaratiile din care rezultd ca persoanele
decedate nu au avut acte de identitate;

intocmeste Registrul de evidentd a sesizérilor pentru deschiderea procedurii
succesorale pentru persoanele decedate ;

la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de
stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

Oficiaza casatorii, in baza dispozitiei de delegare a atributiilor de ofiter de stare
civila;

34. Desfagoara activitati de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor

cetatenilor,;

Atributii generale
1. Respecta regulamentul intern, regulamentul de organizare si functionare cét si toate

celelalte regulamente aprobate in cadrul institutiei;

W N

. Respecta Codul de conduita profesionala aprobat in cadrul institutiei;
. Respectad procedurile Sistemului de Management Integrat si cele ale Controlului

intern managerial aprobate in cadrul institutiei;

o

. Respecta cu strictete regulile de P.S.1. in activitatea desfasurat;
. Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii $i sanatatii in

munca si masurile de aplicare a acestora;
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6. Isi desfasoara activitatea in asa fel, incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoana, cét si pe celelalte persoane
participante la procesul de munc3;

7. Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

8. Refuza intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi;

9. Informeaza de indatd conducerea institutiei despre orice deficientd constatata sau
eveniment petrecut in activitatea desfasurata;

10.Coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este

necesar, pentru a face posibilé realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;

11.Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sifsau cu lucratorii

desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure cad mediul de munca si
conditile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sau de activitate;
12.Acorda ajutor, atat cat este rational posibil, oricarei alte persoane, aflate intr-o
situatie de pericol,
13. Da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
14.Respecta si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal, a Regulamentului UE 679/2016), precum si a legislatiei interne
specifice;
156.Prelucreaza in mod legal, echitabil si transparent fata de persoana vizata, numai
datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;
16.Pastreaza confidentialitatea si securitatea datelor cu caracter personal prelucrate,
a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la sistemele informatice/bazele
de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;
17.Respectd masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite in cadrul
institutiei.
18.Informeza de indatéd conducerea institutiei si responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal despre imprejurari de naturd a conduce la o diseminare
neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost
accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incélcarea normelor.

Primarul Municipiului Moreni,
Gabriel PURCARU






