ROMANIA
JUDETUL SALAJ
COMUNA GALGAU

NR. 3696/27.07.2021

ANUNT

PRIVIND ORGANIZAREA CONCURSULUI DE RECRUTARE 1IN VEDEREA OCUPARII UNEI
FUNCTII PUBLICE VACANTE DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
GALGAU,JUDETUL SALAJ

Avand in vedere prevederile art. 618 alin. (3) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, organizat in baza exceptiilor
prevazute de (se va avea in vedere temeiul legal aplicabil, dupa caz):

art. Il din Legea nr. 203/2020 pentru modificarea si completarea Legii nr.
55/2020 privind unele mdsuri pentru prevenirea si combaterea efectelor
pandemiei de COVID-19

anuntam organizarea concursului de recrutare pe functie publicd de executie vacanta
in afara Agentiei.

Primaria comunei Galgau,cu sediul in localitatea Galgau,str.Lapusului nr.158,judetul
Salaj ,organizeaza concurs de recrutare pe functie publica de executie,in afara Agentiei.
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. Primaria comunei Galgau,cu sediul in localitatea Galgau,str.Lapusului nr.158,judetul

Salaj ,organizeaza concurs de recrutare pe functie publici de executie,in afara
Agentiei.

. Concursul se organizeaza pentru ocuparea functiei publice de executie:

-consilier clasa I,grad profesional debutant;

-compartiment stare civila

Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana;

proba suplimentara - NU;

Data de sustinere a probei scrise : 30.08.2021 ,ora 10 .Locul desfasurarii concursului
si probei scrise:sediul primariei Comunei Galgau,localitatea Galgau,str.Lapusului
nr.158,judetul Salaj.

. Conditiile de participare: (conditiile de studii, conditiile de vechime in specialitate si

alte conditii specifice):

studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;
Perioada de depunere a dosarelor de concurs: se depun la sediul primariei comunei
Galgau in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului,respectiv 30 iulie
2021-18 august 2021. Data afisarii anuntului 30.07.2021,pe site-ul ANFP, si pagina
de internet proprie a institutiei publice organizatoare,la sectiunea scpecial creata in
acest scop.
Dosarelor de concurs, se depun la sediul primariei comunei Galgau,localitatea
Galgau,str.Lapusului nr.158,judetul Salaj,cuprinzand adresa de corespondenta,
telefon/fax,0260647250 e-mail galgau@sj.e-adm.ro;
Persoana de contact :Vaden-Vultur Ghinita secretar general al UAT Comuna Galgau;
bibliografie/tematica.



Bibliografia:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Titlul | 5i Il ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, 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.

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

6.Hotararea Guvernului nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire
laaplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila,cu modificarile si
completarile ulterioare;

7.0rdonanta Guvernului nr.41/2003,privind dobandirea si scchimbarea pe cale
administrativa a numelor persoanelor fizice,cu modificarile si completd;rile
ulterioare;

8.0rdonanta de Urgenta a Guvernului nr.33/2016 pentru modificarea si completarea
unor acte normative privind actele destare civila si actele de identitate ale
cetatenilor romani;

9.Legea nr. 14/2018 privind aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului
nr.33/2016 pentru modificarea si completarea unor acte normative privind actele
destare civila si actele de identitate ale cetatenilor romani;

10.Legea nr.16/1996 privind arhivele nationale,republicata.

11.Titlul V al partii a-lll-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Tematica:

Reglementari privind : Drepturile si indatoririle fiundamentale- Constitutia Roméniei,
republicata;

Reglementari privind : statutul functionarilor publici-Titlul | si Il ale partii a Vl-a din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Reglementari privind : principii si definitii- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

Reglementari cu privire la actele de stare civila-.Legea nr.119/1996 cu privire la
actele de stare civila,republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

Reglementari privind:inregistrarea actelor de nastere,inregistrarea actelor de
casatorie,inregistrarea actelor de deces,eliberarea certificatelor de stare civila-
Hotararea Guvernului nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la
aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila,cu modificarile si
completarile ulterioare;



Reglementari  privind :schimbarea numelui pe cale administrativdiOrdonanta
Guvernului nr.41/2003,privind dobandirea si scchimbarea pe cale administrativa a
numelor persoanelor fizice,cu modificarile si completa;rile ulterioare;

Reglementari privind: modificarea si completarea unor acte normative privind
actele de stare civila si actele de identitate ale cetatenilor romani -Ordonanta de
Urgenta a Guvernului nr.33/2016 pentru modificarea si completarea unor acte
normative privind actele destare civila si actele de identitate ale cetatenilor romani;

Reglementari privind: modificarea si completarea unor acte normative privind
actele de stare civila si actele de identitate ale cetatenilor romani- Legea nr.
14/2018 privind aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.33/2016 pentru
modificarea si completarea unor acte normative privind actele destare civild si
actele de identitate ale cetatenilor romani;

Reglementari privind :obligatiile creatorilor si detinatorilor de documentelegea
nr.16/1996 privind arhivele nationale,republicata.

Reglementari privind :atributiile Consiliului Local;Rolul si atributiile primarului;-
Titlul V al partii a-lll-a din Ordonanta de urgentda a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Bibliografia, tematica, atributiile prevazute in fisa postului, precum si alte date
necesare desfasurarii concursului se afiseazd pe pagina de internet a autoritatii sau
institutiei publice organizatoare a concursului, la sectiunea special creata in acest scop.

Cu stima,

PRIMAR, /
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Conditii generale de ocupare a unei functii publice

Art.465 din O.U.G. nr.57/2019 Codul administrativ cu modificiirile ulterioare

(1) Poate ocupa o functie publicd persoana care indeplineste urméatoarele
conditii:

a) are cetdtenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romand, scris si vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic si exercite o functie
publica. Atestarea stérii de sdnitate se face pe bazi de examen medical de
specialitate, de cdtre medicul de familie, respectiv pe bazi de evaluare psihologica
organizata prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege
pentru ocuparea functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform figei postului, pentru ocuparea
functiei publice;

h) nu a fost condamnati pentru sévarsirea unei infractiuni contra umanitaii,
contra statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni care impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei
infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei
publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-
condamnatorie sau dezincriminarea faptei,

1) 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
judecdtoreasca definitiva, in conditiile legii;

j) nu a fost destituita dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul
individual de munca pentru motive disciplinare 1n ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrédtor al Securitétii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifica.

(2) In cazul in care printre conditiile specifice previzute la alin. (1) lit. g) este
stabilitd si ob{inerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, aceasta
conditie se indeplineste cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei.
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ATRIBUTIILE OFITERULUI DE STARE CIVILA DELEGAT

Ofiterii de stare civila delegati au urmatoarele atributii:

- intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de
casatorie si de deces, Tn dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice
indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civila
inregistrate;

- inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare
si trimit comunicari de mentiuni pentru inscriere n registrele de stare
civila - exemplarul | sau, dupa caz, exemplarul I;

- 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 prevederilor Legii nr. 16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului
(UE) 2016/679 (Regulamentul general privind protectia datelor) si
legislatia de punere in aplicare a acestuia;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea
unui act de stare civila; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare
la mentiunile existente pe marginea actului de stare civil3;

- trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P.,
la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10
zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor
intervenite Tn statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii,
cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite Tn statutul civil al
cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezultad ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul
S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

- trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii decesului, documentul de evidenta militara aflat asupra
cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

- intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces,
in conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le
trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare Tnregistrarii, la Directia
Judeteana de Statistica Salaj;

- dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare
civila in conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei
acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de
stare civil3;



- atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P.,
din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in
conditii de deplina securitate;

- propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare si cerneala speciald, pentru anul urmator, si il
comunica anual structurii de stare civila din cadrul D.J.E.P. Sala;j;

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

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

- primesc cererile de Tnscriere de mentiuni cu privire la modificarile
intervenite in strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de
divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum i
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare
sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

- primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare
civila procurate din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc
referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre D.J.E.P. Salaj, in coordonarea carora
se afla;

- asigura folosirea corecta si pastrarea in conditii de securitate a listelor
de coduri numerice personale precalculate;

-primesc cererile pentru inregistrarea tardiva a nasterii,efectueaza
verificarile ,prevazute de legislatia in materie destare civila, pregateste
dosarul ,in vederea intocmirii actului de nastere al copilului conform
legislatiei Tn vigoare;

- primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza
verificari pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul
actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
Tnainteaza D.J.E.P. Salaj, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;

- primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de
stare civila, intocmesc documentatia si referatul prin care se propune
primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de
aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P.Salaj;



- inainteaza D.J.E.P.Salaj,exemplarul Il al registrelor de stare civila, 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 |;

- sesizeaza imediat D.J.E.P. Salaj/D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau
furtului unor documente de stare civila cu regim special.

Ofiterii de stare civila delegati si personalul cu atributii de stare
civila din cadrul S.P.C.L.E.P. / primarie, indeplinesc atributiile
prevazute la aliniatul de mai sus, precum si urmatoarele atributii:

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care
sa ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in
strainatate;

- efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si
de Tntocmire ulterioara a actelor de stare civila pentru cetatenii romani si
persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

- efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea
avizarii de catre D.J.E.P. Salaj, a cererilor de transcriere a
certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

- efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele
avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii
unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

- inscriu in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind
dobéandirea, redobandirea sau renuntarea la cetatenia romana, in baza
comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din
cadrul D.J.E.P. Salaj;

- efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe
cale administrativa;

- primesc cererile de divort pe cale administrativa,semnate
personal de catre ambii soti,in fata ofiterului de stare civila delegat de la
primaria careare in pastrarare actul de casatorie sau pe raza care are
in pastrare actul de casatorie,sau pe raza caruia se afla ultimul domiciliu
comun al sotilor,inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa,in
Registru special al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30
zile calendaristice,pentru eventuala retragere a acestora,

- inscriu mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale
administrativa,in baza comunicarilor transmise de catre primariile
unitatilor administrative si de catre notarii publici;



- confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor
de divort pe cale administrativa,certificatele de nastere,certificatul de
casatorie,actelede identitate si constituie dosarul de divort;

- constata desfacerea casaroriei prin acordul sotilor,elibereaza
certificatul de divort, in termen de maxim 5 zile lucratoare;

-solicita prin intermediul structurii de stare civila din cadrul D.J.E.P.
Saélaj,alocarea din Registrul unic al certificatelor de divort,a numarului
certificatului de doivort,care urmeaza sa fie inscris pe acesta

- colaboreaza cu directiile de sanatate judetene si a municipiului
Bucuresti si cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a
gravidelor 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 civil3;

- colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generala de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului, denumita in continuare D.G.A.S.P.C_, si
reprezentantii serviciului public de asistenta sociala, denumit in
continuare S.P.A.S., si unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea
permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie
neclara pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la
rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscut;

- transmit lunar la D.J.E.P. Salaj situatia indicatorilor specifici, potrivit
modelului stabilit(anexele 1,2,3,4,precum si Situatia extraselor
multilingve) iar semestrial situatia prevazut in anexa nr. 7,

- au atributii de ofiter de stare civila,manuiesc sigiliul si parafa de
ofiter de stare civila,conform dispozitiei primarului;

- oficiaza casatorii;

-raspund de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale a ordinelor si
instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linie destare civila;

- elibereaza livrete de familie in baza dispozitiei primarului;

- pastreaza si raspund de confidentialitatea datelor pe care le
gestioneaza,conform Regulamentului (UE) 2016/679 a Parlamentului
European si al Consiliului din 26 aprilie 20216;

- respecta regulamentul de ordine interioara si procedurile de lucru
aprobate prin SCIM la nivelul institutiei;

- transmit |a Registrele Nationale Notariale al Regimurilor Notariale-
CNARNN-INFONOT-extrase pentru uz oficial de pe actele de casatorie
pe care este inscrisa mentiunea privind regimul matrimonial ales;

-semneaza documente specifice activitatii de stare civila,aplica
parafa proprie si sigiliul;

-oficiaza casatorii;



-asigura Tnregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si
clasarea acestora in vederea arhivarrii;

- gestioneaza documente din activitatea proprie si asigura
pastrarea si arhivarea corespunzatoare(registre,acte de stare civila alte
docume rezultate din activitatea de profil,constituie dosarele in vederea
arhivarii, conform nomenclatorului arhivistic aprobat la nivelul institutiei);

- operatiunile in Registrul Electoral,sunt efectuate de ofiterii de
stare civila delegati, prin desemnare cu Dispozitia Primarului;

- rezolva si expediaza corespondenta/petitiile in termene legale;

- Indeplineste orice alte atributii satbilite prin acte normative in
sarcina sa,ori incredintate de seful ierarhic superior;

Responsabilitati ale ofiterului de stare civila delegat :

-raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilr care-i revin prin
fisa postului;

-raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a indeplinirii
atributiilor de serviciu;

-raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor apartinand institutiei, primite
in folosinta sau administrare;

-nu paraseste locul de munca cu documente de serviciu si/sau alte
bunuri apartinand institutiei,decat n acele situatii In care scopul estede
a indeplini o sarcina de serviciu,conform atributiilor stabilite prin fisa
postului si numai cu aprobarea sefului ierarhic superior,;

-foloseste timpul de munca exclusiv pentru Tndeplkinirea sarcinilor de
serviciu,nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt
cuprinse n atributiile si indatoririle salr,ori nu sunt dispuse de sefii
ierarhici, respecta programul de lucru;

-cunoaste si respecta reglementarile legale in vigoare privind protectia
medului,securitatii si sanatatii muncii,prevenirii si stingerii incendiilor sau
altor situatii de urgenta;

nivelului structurii postului,Regulamentul de organizare si
functionare,regulamentul intern,Codul de conduita al functionarilor
publici,pune in executare legile si actele normative incidente in
activitatea desfasurata,Hotararile Consiliului Local,Dispozitiile Primarului;
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OPIS DOCUMENTE INSCRIERE CONCURS DE
RECRUTARE

a) formularul de inscriere;
b) curriculum vitae, modelul comun european;
C) copia actului de identitate;

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

e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul
administratiei publice, management ori in specialitatea studiilor necesare
exercitarii functiei publice, dupa caz;

f) copia carnetului de munca si dupd caz, a adeverintei eliberate de angajator
pentru perioada lucrata — numar pagini;

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

h) copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzatoare pentru
efort fizic, in cazul functiilor publice pentru a cdror ocupare este necesard
indeplinirea unor conditii specifice care implicd efort fizic si se testeazd prin
proba suplimentara;

i) cazierul judiciar;

j) declaratia pe propria raspundere sau adeverinia care sa ateste calitatea sau
lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de catre
secretarul comisiei de concurs.

Am primit Am predat,
Secretar comisie concurs Candidat



FORMULAR DE INSCRIERE

Autoritatea sau institutia publica .........................

...........................................

Functia publica solicitata:

Data organizarii concursului:

Numele si prenumele candidatului:

la concurs):

Datele de contact ale candidatului (se utilizeaza pentru comunicarea cu privire

Adresa:

E-mail:

Telefon: Fax:

Studii generale si de specialitate:

Studii medii liceale sau postliceale:

Institutia Perioada

Diploma obtinuta

Studii superioare de scurta durata:

Institutia Perioada

Diploma obtinuta

Studii superioare de lunga durata:

Institutia Perioada

Diploma obtinuta

Bd. Mircea Voda, nr. 44, tronsonul lll, sector 3, Bucuregti

www.anfp.gov.ro; tel: 0374 112 741, 0374 112 714; fax 021 312 44 04



Studii postuniversitare, masterat sau doctorat:

Institutia Perioada

Diploma obtinuta

Alte tipuri de studii:

Institutia Perioada

Diploma obtinuta

Limbi straine:

Limba Scris Citit

Vorbit

Cunostinte operare calculator?:

Cariera profesionald®:

Perioada Institutia/Firma

Functia

Principalele responsabilitati

Detalii despre ultimul loc de munci?:




Persoane de contact pentru recomandari®:

Nume si prenume Institufia Functia Numar de telefon

Declaratii pe propria raspundere®

Subsemnatul(@) ........ccccooeiviiiiii , legitimat(a) cu
Cl/Bl seria ......... numarul ................... , eliberat(@) de .........ccccceeeriinnnnn la
datade .........cooeevviiiiiciennne, :

cunoscand prevederile art. 54 lit. i) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
declar pe propria raspundere ca in ultimii 7 ani:

- am fost [ destituit(a) dintr-o functie publica

- nu am fost [(J
si/sau

- mi-a incetat [ contractul individual de munca

- nu mi-a incetat [

pentru motive disciplinare.

Cunoscand prevederile art. 54 lit. j) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
declar pe propria raspundere ca:

- am desfasurat [

- nu am desfasurat []
activitati de politie politica, astfel cum este definita prin lege.

Acord privind datele cu caracter personal”

[J Sunt de acord cu transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date
cu caracter personal necesare indeplinirii atributilor membrilor comisiei de
concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor si ale secretarului,
in format electronic.

[J Consimt ca institufia s& solicite organelor abilitate extrasul de pe cazierul
judiciar cu scopul angajarii si, in acest sens, am completat si am depus la
dosar cererea pusa la dispozitie de institufia organizatoare a concursului,
cunoscand ca pot reveni oricdnd asupra consimtadmantului acordat prin
prezenta.

[1 Consimt ca institutia sa solicite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici

extrasul de pe cazierul administrativ cu scopul constituirii dosarului de
concurs/examen in vederea promovarii si, in acest sens, am completat si am




depus la dosar cererea pusa la dispozitie de institufia organizatoare a
concursului, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtdmantului
acordat prin prezenta.

[0 Sunt de acord cu prelucrarea ulterioara a datelor cu caracter personal in
scopuri statistice si de cercetare.

[1 Doresc sa primesc pe adresa de e-mail indicatd materiale de informare si

promovare cu privire la activitatea institutiei si la domeniul functiei publice.

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul
penal cu privire la falsul in declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt
adevarate.

Data Semnatura

" Se vor trece calificativele "cunostinte de baza", "bine" sau "foarte bine"; calificativele mentionate corespund, n grila de
autoevaluare a Cadrului european comun de referintd pentru limbi strdine, nivelurilor "utilizator elementar”, "utilizator
independent” i, respectiv, "utilizator experimentat".

¥ Se va completa cu indicarea sistemelor de operare, editare sau orice alte categorii de programe IT pentru care existd
competente de utilizare, precum si, dacd este cazul, cu informatii despre diplomele, certificatele sau alte documente relevante
care atesta definerea respectivelor competente.

*' Se vor mentiona in ordine invers cronologica informatiile despre activitatea profesionald anterioara.

Y Se vor mentiona calificativele acordate la evaluarea performantelor profesionale In ultimii 2 ani, dacs este cazul.

f' Vor fi mentjonate numele si prenumele, locul de muncd, functia $i numarul de telefon.

* Se va bifa cu "X" varianta pentru care candidatul isi asumé raspunderea declararii.

" Se va bifa cu "X", In cazul in care candidatul este de acord; in comunicarea electronica va fi folosita adresa de e-mail
indicatd de candidat in prezentul formular, iar modelul cererii de consimtdmant pentru solicitarea extrasului de pe cazierul
judiciar cu scopul angajarii sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul administrativ cu scopul constituirii dosarului de
concurs/examen in vederea promovdrii se pune la dispozitie candidatului de cétre institutia organizatoare a concursului.



Anexa nr.1

Denumire angajator

Date de identificare ale angajatorului (adresi completd, CUI)
Date de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr.de inregistrare

Data inregistrarii

ADEVERINTA

Prin prezenta se atestd faptul cd dl/d-na.........ccocevoninnnnnee , posesor al B.I/Cl........cccoevvnens ,
1S 4 1: FOTRO D §| SOOI s CNPuiiiiee, , a fost/este angajatul ...........c....... , in baza actului
administrativ de numire nr.................. ;/contractului individual de muncd/, cu normd Iintreagid/cu timp partial
de.......... ore/zi, incheiat pe duratd determinati/nedeterminati, inregistrat in registrul general de evidenti a salariatilor
cu nr........ [ovimioienieeeeenne , in functia/meseria/ocupatia de ........c..co.coveriieriieiiririnnnnn.

Pentru exercitarea atribugiilor stabilite in fisa postului aferentd contractului individual de
muncd/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel 2........co.oo...... , in specialitatea...............o.......

Pe durata executdrii contractului individual de muncd/raporturilor de serviciu, dl./d-

NA. scsasmsissaisssassisasiiie..... & dobandit:
- vechime In munci: ..........c.c...n... ani........ luni.......zile
- vechime 1n specialitatea studiilor: .................... ani............. luni.......... zile.

Pe durata executirii contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu au intervenit urmitoarele
mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de munca/raporturilor de serviciu):

Nr.| Mutatia Data Meseria/func{ia/ocupatia cu | Nr. si data actului pe baza
crt | intervenita indicarea clasei/gradatiei céruia se face
profesionale inscrierea si temeiul legal
in perioada lucratdi a avut.............coevenne.e. zile de concediu medical i ........coen..ne. concediu fara plata.
in perioada lucratd, d-lui/d-nei.........ccccovrvverernnnne. nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/ i s-a
aplicat sancfiunea disicplinara............cccecoevvrvvernennn.

Cunoscéand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificim ca datele cuprinse in
prezenta adeverinta sunt reale, exacte i complete.

Data Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului’,

Semndtura reprezentantului legal al angajatorului,

Stampila angajatorului

! - prin raportare la Clasificarea Ocupatiilor din Romdnia si la actele normative care stabilesc functii
% _ se vaindica nivelul de studii (mediu /superior)
? - persoana care potrivit legii /actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale reprezint angajatorul in relatiile cu terfii



DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

(Sunt exceptate de la obligatia de a face declaratia pe propria raspundere privind calitatea de lucrator al
Securitatii sau de collaborator al acesteia, persoanele care la data de 22 decembrie 1989 nu implinisera
varsta de 16 ani)

conform art. 49 alin. (1) lit. j) din HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile §i completarile ulterioare, respectiv conform
art. 5 alin. (1) din OUG nr. 24/2008 privind accesul la propriul dosar si deconspirarea Securititii

Subsemnatul /Subsemnata

(numele si toate prenumele din actul de identitate, precum si eventualele nume
anterioare)

cetdtean romén, fiul/fiica lui

(numele si prenumele tatdlui)

sial/a covevinnnnnnn. E TR Al B B die e s sm (g ies e ISy Bip R eSS B B 4 ErElwesie et ..
(numele si prenumele mamei)

nadscut/ndscutd la

(ziua, luna, anul)

TN SdneBrse mioe wor soe wsmceiscn w e e e e ae e e
(locul nasterii: localitatea/judetul)

domiciliat/domiciliatd in

(domiciliul din actul de identitate)

legitimat/legitimatad cu

(felul, seria si numdrul actului de identitate)

cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in
declaratii, dupd luarea la cunostintd a continutului Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 24/2008 privind accesul la propriul dosar si deconspirarea
Securitatii, declar prin prezenta, pe propria rdspundere, €& .......vivivienn

(am fost/nu am fost) lucrdtor al Securitdtii sau colaborator al acesteia,in
sensul art. 2 din ordonanta de urgenta.

(Semndtura)



ROMANIA
JUDETUL SALAJ

COMUNA GALVGAU
STARE CIVILA
ANEXA LA DISPOZITIA NR. /
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FISA POSTULUI NR.

Informatii generale privind postul:

1.Denumirea postului: Consilier

2.Nivelul postului : DE EXECUTIE

3.Scopul principal al postului: este acela de a exercita competentele ce i
sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeaza activitatea de stare civila.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire: Consilier
2. Clasa |
3. Gradul profesional:debutant

Conditii de studii pentru ocuparea postului:

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta



Ofiterii de stare civila delegati au urmatoarele atributii:

- intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de
casatorie si de deces, n dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice
indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civila
inregistrate;

- inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si
trimit comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila -
exemplarul | sau, dupa caz, exemplarul Il;

- elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz
oficial de pe actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor
aflate Tn arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE)
2016/679 (Regulamentul general privind protectia datelor) si legislatia de
punere in aplicare a acestuia;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea
unui act de stare civila; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

- trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la
care este arondata unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de
la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in
statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele
de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de
evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu,

- trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare Tnregistrarii
decesului, documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor
incorporabili sau recrutilor;

- intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie 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
Statistica Salaj;

- dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare
civila in conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei
acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii 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 arhiveaza in
conditii de deplina securitate;

- propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica
anual structurii de stare civila din cadrul D.J.E.P. Salaj;

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

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

- primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile
intervenite in strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divor,
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
avizarii Tnscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii
aprobarii;

- primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare
civila procurate din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc
referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere
pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea
avizarii prealabile de catre D.J.E.P. Salaj, in coordonarea carora se afl3;

- asigura folosirea corecta si pastrarea in conditii de securitate a listelor
de coduri numerice personale precalculate;

-primesc cererile pentru inregistrarea tardiva a nasterii,efectueaza
verificarile ,prevazute de legislatia in materie destare civild, pregateste
dosarul ,in vederea intocmirii actului de nastere al copilului conform
legislatiei in vigoare;

- primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza
verificari pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul
actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
fnainteaza D.J.E.P. Salaj, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;

- primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de
stare civila, intocmesc documentatia si referatul prin care se propune
primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare
sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P.Salaj;



- inainteaza D.J.E.P.Salaj,exemplarul Il al registrelor de stare civila, 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;

- sesizeaza imediat D.J.E.P. Salaj/D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau
furtului unor documente de stare civila cu regim special.

Ofiterii de stare civila delegati si personalul cu atributii de stare

civila din cadrul S.P.C.L.E.P. / primérie, indeplinesc atributiile
prevazute la aliniatul de mai sus, precum si urmatoarele atributii:

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa
ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in
strainatate;

- efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de
intocmire ulterioara a actelor de stare civila pentru cetatenii romani si
persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

- efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea
avizarii de catre D.J.E.P. Salaj, a cererilor de transcriere a
certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

- efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele
avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei i a mortii unei
persoane, precum $i inregistrarea tardiva a nasterii;

- inscriu in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind
dobandirea, redobandirea sau renuntarea la cetatenia romana, in baza
comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din
cadrul D.J.E.P. Salaj;

- efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe
cale administrativa;

- primesc cererile de divort pe cale administrativd,semnate personal
de catre ambii soti,in fata ofiterului de stare civila delegat de la primaria
careare in pastrarare actul de cadsatorie sau pe raza care are in pastrare
actul de casatorie,sau pe raza caruia se afla ultimul domiciliu comun al
sotilor,inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa,in Registru
special al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 zile
calendaristice,pentru eventuala retragere a acestora,



- Tnscriu mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale
administrativa,in baza comunicarilor transmise de catre primariile unitatilor
administrative si de catre notarii publici;

- confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor
de divort pe cale administrativa,certificatele de nastere,certificatul de
casatorie,actelede identitate si constituie dosarul de divort;

- constata desfacerea casaroriei prin acordul sofilor,elibereaza
certificatul de divort, in termen de maxim 5 zile lucratoare;

-solicita prin intermediul structurii de stare civila din cadrul D.J.E.P.
Sélaj,alocarea din Registrul unic al certificatelor de divort,a numarului
certificatului de doivort,care urmeaza sa fie inscris pe acesta

- colaboreaza cu directiile de sanatate judetene si a municipiului
Bucuresti si cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a
gravidelor 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;

- colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generald de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului, denumita in continuare D.G.A.S.P.C., si
reprezentantii serviciului public de asistenta sociald, denumit in continuare
S.P.A.S,, si unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a
situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de
stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte,
precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuta,

- transmit lunar la D.J.E.P. Salaj situatia indicatorilor specifici, potrivit
modelului stabilit(anexele 1,2,3,4,precum si Situatia extraselor multilingve)
iar semestrial situatia prevazut in anexa nr. 7;

- au atributii de ofiter de stare civila,manuiesc sigiliul si parafa de ofiter
de stare civila,conform dispozitiei primarului;

- oficiaza casatorii;

-raspund de aplicarea intocmai a dispozitiillor legale a ordinelor si
instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linie destare civila;

- elibereaza livrete de familie in baza dispozitiei primarului;

- pastreaza si raspund de confidentialitatea datelor pe care le
gestioneaza,conform Regulamentului (UE) 2016/679 a Parlamentului
European si al Consiliului din 26 aprilie 20216;

- respecta regulamentul de ordine interioara si procedurile de lucru
aprobate prin SCIM la nivelul institutiei;



- transmit la Registrele Nationale Notariale al Regimurilor Notariale-
CNARNN-INFONOT-extrase pentru uz oficial de pe actele de casatorie pe
care este inscrisd mentiunea privind regimul matrimonial ales;

-semneaza documente specifice activitatii de stare civila,aplica parafa
proprie si sigiliul;

-oficiaza casatorii;

-asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea
acestora in vederea arhivarii;

- gestioneaza documente din activitatea proprie si asigura pastrarea
si arhivarea corespunzatoare(registre,acte de stare civila alte docume
rezultate din activitatea de profil,constituie dosarele in vederea arhivarii,
conform nomenclatorului arhivistic aprobat la nivelul institutiei);

- operatiunile Tn Registrul Electoral,sunt efectuate de ofiterii de stare
civila delegati, prin desemnare cu Dispozitia Primarului;

- rezolva si expediaza corespondenta/petitiile in termene legale;

- indeplineste orice alte atributii satbilite prin acte normative in sarcina
sa,ori incredintate de seful ierarhic superior;

Responsabilitati ale ofiterului de stare civila delegat :

-raspunde de Tndeplinirea cu profesionalism a atributiilr care-i revin prin fisa
postului;

-raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a indeplinirii
atributiilor de serviciu;

-raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor apartinand institutiei,primite Tn
folosinta sau administrare;

-nu paraseste locul de munca cu documente de serviciu si/sau alte bunuri
apartinand institutiei,decat in acele situatii in care scopul estede a indeplini
o sarcina de serviciu,conform atributiilor stabilite prin fisa postului si numai
cu aprobarea sefului ierarhic superior;

-foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplkinirea sarcinilor de
serviciu,nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse
in atributiile si indatoririle salr,ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici, respecta
programul de lucru;

-cunoaste si respecta reglementarile legale in vigoare privind protectia
medului,securitatii si sanatatii muncii,prevenirii si stingerii incendiilor sau
altor situatii de urgenta;

nivelului structurii postului,Regulamentul de organizare si
functionare,regulamentul intern,Codul de conduita al functionarilor



publici,pune in executare legile si actele normative incidente in activitatea
desfasurata,Hotararile Consiliului Local,Dispozitiile Primarului;

Sfera relationala a titularului postului:

1.Sfera relationala interna:

- relatii ierarhice :-subordonat fata de primar si secretarul general al
comunei:

- relatii functionale(de cooperare).- cu toate compartimentele din cadrul
Primariei;

-relatii de control:-

-relatii de reprezentare:-in limitele stabilite de Primar;

2.Sfera relationala externa:

- cu autoritati si institutii publice —pe baza delegarii exprese a primarului;
-cu organizatii internationale:-

-CU persoane juridice private:-
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Vadean-Vultur Ghinita

Secretar general al Comunei Galgau
Semnatura
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