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Nr.104 din 12.02.2021
ANUNT CONCURS

Primaria comunei Ignesti organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea
functiei publice de executie vacanta de Referent, clasa lll, grad profesional debutant, in
cadrul Compartimentului Starea Civila al primarului comunei Ignesti, judetul Arad, cu
durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, respectiv de 40 ore/ saptamana.

Organizarea concursurilor se face prin exceptie de la prevederile art. 27 alin. 3 din Legea
nr 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de
COVID - 19, potrivit art Il din Legea nr. 203/2020 pentru modificarea Legii nr 55/2020.

Conditii de participare:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditile generale prevazute de art. 465 din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, si anume:

a) are cetdfenia roména si domiciliul in Roménia;

b) cunoagte limba roména, scris si vorbit;

c) are véarsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate depliné de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical s& exercite o functie publica. Atestarea stérii de
sénétate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie;

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

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea funcfiei
publice;

h) nu a fost condamnatd pentru savérgirea unei infractiuni confra umanitatii, contra
statului sau contra autoritatii, infractiuni de corupfie sau de serviciu, infractiuni care impiedicé
inféptuirea justifiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni sévargite cu intentie care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu excepfia situatiei in care a intervenit
reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea céreia a savérsit fapta, prin hotarare judecéatoreasca 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 in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrétor al Securitétii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevézute de
legislatia specifica.”.

Conditii de studii si vechime specifice:
-studii liceale, respective studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat;
- cunostinte operare P.C., nivel mediu dovedite cu documente care sa ateste detinerea acestor
competente, emise in conditiile legii;




Concursul de recrutare consta in 3 probe succesive, dupa cum urmeaza:

- selectia dosarelor de inscriere, se va face in termen de maximum 5 zile lucratoare de
la data expirarii termenului de depunere a dosarelor;

- proba scrisa: 15.03.2021, orele 10.00.

- interviul: se va sustine in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii
probei scrise.

Publicitatea concursului se va asigura incepand cu data de 12.02.2021, pe site-ul
Primariei comunei Ignesti, judetul Arad si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Primariei comunei Ignesti, judetul
Arad, in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului, respectiv in perioada 12.02.2021
— 04.03.2021, inclusiv si trebuie sa contina:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor gi altor documente care atestéa efectuarea
unor specializari gi perfectionari;

e) copia carmetului de muncé si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei;

f) copia adeverintei care atesta starea de sdnétate corespunzatoare, eliberaté cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul judiciar;

i) declarafia pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzétoare din
formularul de inscriere, sau adeverinfa care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau
colaborator al acesteia, in condifiile prevazute de legislatia specific

Persoana de contact: Consilier Juridic -Feier Adela
e-mail: feieradela@yahoo.com sau primaria.ignesti@yahoo.com
tel: 0772200415 sau 0257/315521, fax:0257/315501

Bibliografia necesara ocuparii fiecarei functii publice este urmatoarea:

Constitutia Romaniei ;

-Titlul | si Il ale partii a sasea-Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administratia publicad si evidenta personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare din O.U.G nr.57/2019 privind Codul Administrativ ;
-Hotarirea Guvernului nr.611/2008—pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, republicata;

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

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

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

-Hotararea Guvernului nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara
a dispozitiilor in materie de stare civila ;

-Hotararea Guvern gl nr. 913/2019 pentru modifi icarea §| completarea Metodolog|e| cu pI'IVII'e
la apllcarea ‘umtara is
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ROMANIA
JUDETUL ARAD
PRIMARIA COMUNEI IGNESTI
Ignesti, nr.24, 317195, Tel.0257-315555, Fax: 0257-315521 sau 0257-315501

FISA POSTULUI

A.Denumirea postului
-Referent
B.Nivelul postului
-functie publica de executie
C.Scopul principal al postului
Desfasoard activitatea, privind asigurarea ansamblului complex de masuri si actiuni
pentru realizarea obiectivelor care sa raspunda nevoilor sociale individuale, familiale sau de
grup, pentru prevenirea si depasirea situatiilor de dificultate, vulnerabilitate sau dependenta

pentru prezervarea protectiei si autonomiei persoanei, pentru prevenirea excluziunii sociale si
marginalizarii, pentru promovarea incluziunii sociale in scopul cresterii calitatii viefii.

D.ldentificarea functiei publice:

-denumire: -referent
-clasa: -
-gradul profesional: -debutant

E.Locul desfasurarii activitatii:
-Primaria comunei Ignesti
F.Conditii specifice privind postul:
-studii liceale
-cunostinte de operare pe calculator nivel cel putin mediu.
Conditii ale postului:
-programul de munca: in fiecare zi: 8,00-16,00
-timpul de munca: individual si in echipa
-deplasari: la solicitarea conducerii.
G.Abilitati, calitati si aptitudini necesare postului: gandire practica, capacitatea de analiza

a legislatiei si de identificare a solutiilor optime de aplicare a acestora, intuitie, discernamant,

responsabilitate, profesionalism in solutionarea problemelor din domeniul administratiei
nithlire recentivitate rnractitiidina avinanta i nhiartivitata 11<iirinta in comiinitate eerrica i




orala, asumarea responsabilitatii, flexibilitate, creativitate si initiativa, capacitatea de a lucra in
echipa, flexibilitate.

H.Atributii principale si sarcini aferente :

a. sa respecte cu strictete programul de lucru ;

b. sa aiba cunostinte operare P.C., cel putin de nivel mediu ;

c. asigura cunoasterea si aprofundarea legislatiei in domeniu precum si modificarile
si completarile care ar putea sa apara;

d. urmareste activitatea de cunoastere si de aplicare a legislatiei incidente
domeniului de activitate;

e. Coordoneaza intreaga activitate de stare civila la nivelul Comunei Ignesti, in
stransa legatura cu institutiile specializate;

f. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si
de deces, in dublu exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptatite
certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

g. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civilid aflate in pastrare si trimit
comunicéri de mentiuni pentru Tnscriere in registrele de stare civilda - exemplarul |
sau, dupa caz, exemplarul Il, in conditiile prezentei metodologii;

h. 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 Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile
ulterioare;

i. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civild, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz,
precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

j. 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 civild sau a modificarilor intervenite n statutul civil, comunicéari
nominale pentru nascutii vii, cetafeni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al cetatenilor roméani; 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;

k. Trimit centrelor militare, péna la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 10;

. Tntocmesc 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;

m. Dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila n
conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparifiei acestora si asigura
spatiul necesar destinat desfagurarii activitatii de stare civila,

n. Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in condifii de deplina
securitate; '

0. 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.E.P. Arad;

p. 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;

q. Primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care
este arondata unitatea administrativ-teritorial3;



r. Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
stréinatate, Tn statutul civil al persoanei, determinate de divor{, adoptie, schimbare
de nume sgi/sau prenume, precum g$i documentele ce sustin cererile respective, pe
care le finainteazd D.E.P.AB.D., in vederea avizarii finscrierii mentiunilor
corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

s. 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.E.P. Arad in
coordonarea carora se afla,

t.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 ihainteaza D.E.P. Arad, pentru aviz prealabil, in
vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cétre primarul
unitatii administrativ-teritoriale competente;

u. 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.E.P. Arad;

v. Inainteazad D.E.P. Arad exemplarul Il al registrelor de stare civild, Tn 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 |;

w. Sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii
sau furtului unor documente de stare civila cu regim special.

x. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate n strainatate, potrivit
modelelor prevazute in anexele nr. 11 si 12;

y. Efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioarda a actelor de stare civild pentru cetatenii romani si persoanele fara
cetatenie domiciliate in Romania;

z. Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de
catre D.E.P. Arad 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;

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

bb.Inscriu in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetdtenia roméana, in baza comunicéarilor primite
de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul D.E.P. Arad;

cc. Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

dd.Transmit lunar la D.E.P. Arad situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 7,

ee. Transmit lunar la D.E.P. Arad situatia casatoriilor mixte ;

ff. pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

gg.prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii
emise de angajator

hh.nerealizarea corecta a sarcinilor si atributiilor stabilite, nerespectarea limitelor de
competenta, atrge raspunderea disciplinara, materiala, civila sau penala dupa caz.

Atributii SCIM - Membru Comisie
1. Coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a
activitailor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a



performantelor, a situafiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare,
respectiv informare catre conducatorul entitatii publice;

2. Comisia de monitorizare elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control

intern managerial, denumit program de dezvoltare, care se actualizeazid anual la nivelul
fiecarei entitati publice;

3. Comisia de monitorizare analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot

afecta atingerea obiectivelor entitatii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de
toleranta la risc, anual, aprobate de catre conducerea entitatii.

.Responsabilitati/obligatii:

Q

JQ

a. folosirea eficienta a timpului de munca;
b.
C.

executarea la termen si de buna calitate a lucrarilor repartizate;

suporta consecintele legale in cazul provocarii de pagube materiale produse institutiei
din vina si in legatura cu munca lui;

imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

pastrarea confidentialitatii si a documentelor legate de activitatea Primariei si a
Consiliului local al comunei lgnesti;

utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei;

utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei:

respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la
postul sau;

adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele
Primariei si a Consiliului local, atat in timpul programului de lucrucat si in afara lui;

se va abtine de la orice fapta sau comportament care ar putea aduce atingere imagini
institutiei, al carui angajat este;

se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza Primaria sau
Consiliului local,

mentine relatii colegiale bazate pe respect si coopereaza cu colegii;

. sa fie politicos in relatile cu sefii ierarhici superiori, cu cetatenii comunei sau alte

persoane cu care intra in contact, dand dovada de maniere si de amabilitate
echilibrata; in toate cazurile, modul de adresare va fi unul adecvat, bazat pe respect;

sa comunice imediat superior sefilor ierarhici superiori orice situatie de munca
deosebita, intalnita.

J.Delegare de atributii:

pe timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii neprevazute, va
fi inlocuit de d-na Feier Adela, din cadrul Compartimentului Juridic.

Resurse: computer birou, internet necesar pentru actualizare program legislatie.

K.Limite de competenta:

conform atributiilor stabilite prin regulamentului de organizare si functionare al aparatul
de specialitate al primarului.

L.Sfera relationala:

INTERN

relatii ierarhice: de subordonare fata de primar, viceprimar si secretarul unitatii
administrativ-teritoriale;

relatii functionale cu toate compartimentele din cadrul structurii functionale a institutiei
publice locale;

EXTERN



e cu autoritati si institutii publice, numai la solicitarea conducerii Primariei.

Intocmit de : /
Numele si prenumele BOSCAIU SIMI N’MOISA
Functia publica secretar gen

Semnatura /

Data intocmirii  12.02.2021

Vizat de :
PRIMAR
Nume si prenume: QUMY JOAN MARINEL URS
*COMUNA
Semnatura IGNESTH
C.E.F.3520’§56
; <

SN

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele

Data ...,



