ROMANIA
_ JUDETUL GORJ
PRIMARIA COMUNEI TURCINESTI

COMUNA TURCINESTL JUDETUL GORJ, TELEFON: 0253/226549, FAX : 0253/226735

" E-mail: office(@tlu-cinestiro
NR. {146 din 24.05. 2624

ANUNT

In conformitate cu prevederile art. VII din OUG nr. 115/2023 — alin.(2) lit.a) si art. VII
alin. (7)/XI/XII din OUG 121/2023 pentru modificarea §i completarea O.U.G nr.57/2019 privind
Codul administrativ, Priméiria Comunei Turcinesti, judetul Gorj organizeazi concursul de
recrutare pentru ocuparea postului aferent functiei publice de executie vacante de Inspector Clasa
I, grad profesional principal, aflat in Compartimentul Registraturd, Relatii Publice, Resurse
Umane si Stare Civild, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Turcinesti;

Exercitarea raportului de serviciu se va realiza pe perioada nedeterminata cu durata
normala a timpului de munca, de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana;

Informatii concurs:

*tipul probelor de concurs:

Concursul de recrutare consta in 3 probe succesive, dupd cum urmeazi:

» selectia dosarelor de inscriere;

e proba scrisé;

e interviul.

- data desfasurdrii probei scrise: 25 MARTIE 2024, ora 10:00;

- data desfisurarii interviului: in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data
sustinerii probei scrise. Data si ora sustinerii interviului se afigeazi obligatoriu odati cu
rezultatele la proba scrisé;

- dosarele de inscriere la concursul de recrutare se pot depune in termen de 20 zile
de la data publicirii anuntului, pe pagina de internet a Primiriei Comunei Turcinesti,
judeful Gorj si pe site - ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, respectiv, in
perioada 21.02.2024 — 11.03.2024 (inclusiv), ora 16:00, la sediul Primariei Comunei
Turcinesti, satul Turcinesti, comuna Turcinesti, str. Grigore Geamanu, nr.288, judetul Gorj, si
vor contine in mod obligatoriu:

a) formularul de Inscriere prevazut la art. 137 lit. t) din Anexa nr. 10 la OUG nr. 57/2019, cu
modificarile si completérile ulterioare prin raportare la art. VII din OUG nr. 121/2023;

b) copia cértii de identitate;

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



d) copia carnetului de munci si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati,
care si ateste vechimea in muncd §i n specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului
detinut, dupa caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor gi altor documente care atestd
efectuarea unor specializiri si perfectiondri sau detinerea unor competente specifice, dupi caz;
f) copia adeverintei care atestd starea de sinftate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior demardérii etapei de selectie de cétre medicul de familie al candidatului, si a avizului
psihologic eliberat pe baza unei evaludri psihologice organizate prin intermediul unit#ilor
specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria réspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calitatii de lucrdtor al Securitdiii sau colaborator al
acesteia, In conditiile previzute de legislatia specifici;

i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, privind faptul cd, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituitd sau nu i-a incetat
contractul individual de muncé pentru motive disciplinzre,

Documentul prevézut la lit. g) poate fi nlocuit cu o declaratie pe propria réspundere prin
completarea rubricii corespunzitoare din formularul de inscriere. In acest caz, candidatul declarat
admis la proba de verificare a eligibilitétii si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd are obligatia s&
completeze dosarul de concurs pe tot parcursul desfagurérii etapei de selectie, dar nu mai tarziu
de data si ora organizarii interviului, sub sancfiunea neemiterii actului administrativ de numire in
functia publica. In situatia in care, la inscrierea la concurs, candidatul solicitd expres preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau instituria publicd competents, extrasul de pe cazierul
judiciar se solicitd 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 modificérile si completérile ulterioare, modelul
orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd care atestd vechimea in
munci si in specialitatea studiilor este previzut la art. 137 lit. e) din Anexa 10 la OUG nr.
57/2019, cu modificarile gi completirile ulterioare.

Potrivit dispozitiilor art. VII alin. (17) din OUG nr. 121/2023, dosarul de concurs se poate
depune personal de citre candidat, se poate transmite orin intermediul unui serviciu de curierat
sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail indicatd de autoritatea sau
institutia publica in anuntul de concurs. Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa de
e-mail indicatd de autoritatea sau institugia publicd in anuntul de concurs dupd terminarea
programului de lucru al autoritéfii sau institugiei publice, dar in perioada de depunere a dosarelor
de concurs, 1i se atribuie numir de Inregistrare in ziua lucritoare urmitoare, 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, pan cel tarziu
la data desfasuriirii probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire
in functia publica in cazul promovérii concursului.



Locul desfaguririi concursului: sediul Priméiiriei Comunei Turcinesti, satul Turcinesti,
comuna Turcinesti, str. Grigore Geamanu, nr.288, judetul Gorj;
Conditiile de participare;
Candidatii trebuie si indeplineascé conditiile generale previzute la art. 465 alin.(1) din OUG

nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Candidatii trebuie s indeplineasca urmatoarele conditiile specifice:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti;
- vechime minima In specialitatea studiilor : min. 5 ani,

Coordonatele de contact pentru primirea dosarelor de concurs;

Adresa institutiei: Primdria Comunei Turcinesti, satul  Turcinesti, comuna
Turcinesti, str. Grigore Geamanu, nr.288, judetul Gorj;

Telefon: 0253/226549

Fax: 0253/226735

E - mail: office@turcinesti.ro

- persoana de contact §i functia publicd Cefinutd: Balan Tabita, inspector superior in
cadrul compartimentului I.T.B.C.A.P.

BIBLIOGRAFIA/TEMATICA
concursului de recrutare pentru ocuparea functiei publice de Inspector Clasa I, grad
profesional principal, aflat in Compartimentul Registraturd, Relatii Publice, Resurse Umane si
Stare Civila,

Bibliografie si tematici

1. Constitutia Roméniei, republicaté, cu tematica - Constitutia Roméniei, republicata;

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea gi sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematica — Ordonanta
Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea gi sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicati, cu modificirile si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, cu tematica — Legea nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbafi, republicati, cu modificarile si
completérile ulterioare;

4, Partea l, titful I si titlul Il ale partii a II-a, titlul I al partii a IV - a, titlul I i Il ale partiia VI -
a, din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile i completérile ulterioare,
cu temarica - Partea I, tithul I gi titlul II ale partii a Il-a, titlul 1 al partii a IV - a, titlul I 5i II ale
partii a VI - a, din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

5. 0.G nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu medificarile i
completérile ulterioare cu tematica - integral;



6. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu
modificirile si completdrile ulterioare cu tematica Cap. I, II, 1II si IV, Anexa VII Familia
ocupationaléd de functii bugetare "Administratie";

7. Legea nr.53/2003 privind Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare cu tematica:
TITLUL II - Contractul individual de munca :

-CAPITOLUL I - Incheierea contractului individuzl de munca

-CAPITOLUL II - Executarea contractului individual de munci

-CAPITOLUL III - Modificarea contractului individual de munca

~CAPITOLUL 1V - Suspendarea contractului individual de munc#

~CAPITOLUL V - Incetarea contractului individual de munci

8. Legea 119/1996 cu privire la actele de stare civild , republicata , cu modificrile si completrile
ulterioare cu tematica - Capitolul II - Intocmirea actelor de stare civila - Capitolul V- Anularea,
modificarea, rectificarea sau completarea actelor de stare civila si a mentiunilor;

9. HG 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei ct privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in
materie de stare civila,, cu modificérile §i completérile ulterioare cu tematica - integral;

Nota : candidatii vor ayea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie
inclusiv republicarile, modificarile si completarile zcestora.

ATRIBUTIILE POSTULUI

-sprijind personalul de conducere din cadrul institutiei la intocmirea fiselor de evaluare a
posturilor, figelor posturilor cu atributiile §i rdspunderile salariatilor, stabilirea obiectivelor
individuale si figelor de evaluare a performantelor srofesionale individuale conform prevederilor
legale in vigoare pentru functionarii publici si pentru pe-sonalul contractual;

- raspunde de rezolvarea in termenul legal a corespor.dentei repartizate;

- Asigura intocmirea conform prevederilor legale a referatului i a dispozitiei privind numirea,
promovarea, eliberarea din functie, sanctionarea functionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Pzimerului comunei Turcinesti si cele privind
stabilirea, majorarea, indexarea, compensarea salariilor si le supune spre aprobare conducitorului
institutiei.

- intocmeste programarea concediilor de cdihnd, cu asigurarea functionarii in bune conditii a
compartimentelor pentru intreaga perioada a anului;

- Verifici condica de prezenti, intocmeste ponta’ele lunare si raspunde de legalitatea
operatiunilor efectuate;

- intocmeste si transmite in termenele legale organelor abilitate situatii, rapoarte statistice si date
informative;

- tine evidenta zilelor de concediu la care salariatii au dreptul conform prevederilor legale in
vigoare;

- Urmareste in permanentd si pune in aplicare legislatia nou elaborati de catre Guvernul
Roménijei, pune in aplicare Hotararile Consiliului _ocal al comunei Turcinesti si dispozitiile
emise de citre Primar in legatura cu domeniul sau de activitate;

- Intocmeste Planului anuval de perfectionare;



-Face propuneri gi participi la intocmirea Regulamentalui Intern, Regulamentului de Organizare
si Functionare, Organigrama si Statul de Functii pentru aparatul de specnahtate al Primarului
comunei Turcinesti;

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consilivi Local al comunei Turcinesti
pentru domeniul sau de activitate; :

- Ingtiinteazd Agentia Nationald a Functionarilor ublici cu privire la modificarile aparute in
structura organizatorica a Primariei comunei Turcinesti si transformarea functiilor publice
vacante; f

-Raspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta;

- Asigurd ncarcarea pe portalul Agentiei Nationale a Functionarilor Pubhcl in termenul legal,
modificirile intervenite in situatia functionarilor putlic: si a functiilor publice;

- Asigurd transmiterea la Agentia Nationald a Functionarilor Publici a documentelelor privind
publicarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante, cu respectarea termenelor
legale;

- Asigurd intocmirea formalitatilor privind demararea rrocedurilor prlvmd ocuparea prin concurs
a functillor publice vacante gi a functiilor de naturd contractuald vacante, promovarea
functionarilor publici §i a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Turcinesti, rispunde de organizarea in conditii optime a acestor concursuri.

- Asiguré lucréri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu,
si/sau a contractului individual de muncd pe perioadd nedeterminatd i determinata, precum i
acordarea tuturor drepturilor prevdzute de legislatia privind functia publici si de legislatia muncii
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Turcinesti.

-Verifica evidenta vechimilor in grade si trepte profesionale a functionarilor publici si raspunde
de indeplinirea conditiilor de promovare a acestora;

-Raspunde de mentinerea, In cadrul locului de murci, a unui cllmat favorabil indeplinirii
sarcinilor de lucru;

- Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea compartlmﬂnmlm

- Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

- indeplineste functia de ofiter de stare civild, delegat, avand atributii conform art.10 si 11 din

H.G nr.64/2011 :
- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces, in

dublu exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele
si faptele de stare civild inregistrate;

- inscrie menpum pe marginea actelor de stare civild aflate In pastrare 51 trimit comunicéri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul II,
in conditiile prezentei metodologii;

- elibereazi gratuit la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in a~hiva proprie, cu respectarea prevederilor
legale in materia protejérii datelor cu caracter personal;

- elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului previzut in anexa nr. 9 la metodologie; dovezile cuprind, dupi caz, preciziri
referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civili; :

- trimite 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 d= la data intocmirii actului de stare civila
sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru néscutii vii, cetiteni



roméni, ori cu privire la modificdrile 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 persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de
ultimul loc de domiciliu;

- trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului, documentul
de evidentd militard aflat asupra cetditenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 10 la metodologie;

- trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a Junii urmitoare, certificatele anulate la completare;

- intocmegte buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistici, pe care le trimit, pind la data de 5 a lunii urmitoare
inregistrérii, la Directia Judeteand de Statistic3;

- dispune maésurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care sa
asigure evitarea deteriorfrii sau a disparitiei acestcra §i asigurd spatiul necesar destinat
desfaguririi activitatii de stare civila;

- atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreazi si le arhiveaz3 in conditii de deplini securitate;

- propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmétor, si il comunicd anual structurii de stare civild din cadrul
S.P.C.JE.P.

- reconstituie 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 i parafei;

- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd §i documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondati unitatea
administrativ-teritorialé;

- primegste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in striinatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divor{, adoptie, schimbare de nume gi/sau prenume,
precum §i documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.AB.D., in
vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzitoare szu, dupi caz, a emiterii aprobdrii;

- primeste cererile de transcriere a certificatelor §i extraselor de stare civild procurate din
striinfitate, Insofite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd. impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizérii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afla

- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazd S.P.CJ.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de cétre primarul unitafii administrativ-teritoriale competente;

- primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia gi referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P;

- inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cénd toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila - exemplarul I;

- sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civilé cu

regim special,



- elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striindtate, potrivit modelelor previzute in anexele
nr. 11 si 12 la metodologie;

- efectueazi verificdrile necesare avizari: cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioari a
actelor de stare civild pentru cetitenii roméni si persoanele far3 cetitenie domiciliate in Romania;
- efectueazi verificéri si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de citre S$.P.C.J.E.P.
a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autorititile striine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civili;

- efectueaza verificéri si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civili si a mentiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecitoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardivi a nasterii;

- inscriu in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobéndirea, redobandirea sau
renunfarea la cetdtenia romana, in baza comunicérilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura
de stare civiléd din cadrul S.P.C.JE.P.;

- efectueazi verificéri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi;

- colaboreazd cu directiile de sénitate judetene §i a municipiului Bucuresti si cu maternititile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fars acte de identitate asupra lor sau a ciror
identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de périsire a copiilor nou-niscuti §i neinregistrati la
starea civila;

- colaboreazd cu unititile sanitare, Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului,
denumita in continuare D.G.A.S.P.C., §i reprezentantii serviciului public de asistentfi sociald,
denumit in continuare S.P.A.S., si unitatile de politie, dupé caz, pentru cunoasterea permanenti a
situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civild si de
evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pani la
rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clariiicarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu
identitate necunoscuti;

- transmite lunar/trimestrial/semestrial la S.P.C.J.E.P. s:tuatii privind activitatea de stare civili,

- efectueazi verificiri i intocmegte referate cu propuneri in vederea avizarii de citre S.P.C.J.E.P.
a cererilor de inregistrare tardivé a nasterii,

- efectueazi operatiuni in Registrul electoral cuprinzénd cetitenii roméni cu domiciliul sau
resedinta in tard,

- aduce la cunostinta publicd legile si actele normative nou apérute i informeaza primarul si
consiliul local despre popularizarea acestora,

- aplica sanctiuni pe linie de stare civila cu respectarea legislatiei in vigoare;

Corespondenti si transparenta decizionali:

-primeste, inregistreazd si se ingrijeste de rezolvarea cererilor, petitiilor primite si expedierea
raspunsurilor cdtre petitionari i institutii solicitante in termenul previzut de lege.
Alte atributii:
- Si cunoasci si sé contribuie la Indeplinirea obiectivelor specifice compartimentului;
- S& cunoascd §i sd contribuie la indeplinirea actiunilor si activitdtilor pentru realizarea

obiectivelor specifice;
- S cunoasci si sd contribuie la Indeplinir=a , evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta

atingerea obiectivelor specifice gi intreprind actiuni care si mentind riscurile in limite
acceptabile;



- S& cunoascd documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul compartimentului;
-Identificd neregularititile, le semnaleazd 3i efectueazd activititile pentru eliminarea
neregularititilor si atingerea obiectivelor specifice;

-executd sarcinile incredintate de conducerza Primariei Turcinesti, pentru desfisurarea de diverse
activitati.

Responsabilitati in domeniul sanatatii si securititii in munci:

Functionarul public are obligatia respectiri dispozitiilor articolelor 22 si 23 din Legea 319/2006
— a sandtatii i securitdtii in munci ;

Sunt interzise :

= lucrul fara echipament de protectie specific activitatii desfisurate;

= consumu] de b#uturi alcoolice in timpul serviciului;

= pardsirea locului de munci far acordul cenducitorului lacului de munci;

« folosirea echipamentelor de lucru in alte scopuri decat cele pentru care sunt destinate;

= interventii electrice si mecanice neautorizate;

= fumatul in alte locuri decét cele special amenajate;

Responsabilitati in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si a situatiilor de urgent:
Functionarul public are obligatia respectarii dispozit-ilor art. 22 din Legea 307/2006 privind
apdrarea impotriva incendiilor.

Primar,
jur. Modrea Dumitru
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