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ANUNT PUBLIC

Primaria comunei Coroiesti, judetul Vaslui, in conformitate cu prevederile art.
618 alin. (3) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, organizeaza concurs de recrutare pentru functia publica vacanta
de executie , consilier, Clasa I, grad profesional superior, in cadrul Compartimentului
STARE CIVILA.

Data concursului/examenului se stabileste in : 03.05.2023

ETAPELE STABILITE PENTRU CONCURS:
A) Publicare anunt concurs recrutare pentru functia publica vacanta de executie ;

consilier, Clasa I, grad profesional superior, in cadrul Compartimentului stare
civila, in Monitorul oficial al comunei Coroiesti, jud. Vaslui : 31.03.2023

B) Perioada de depunere a dosarelor de fnscriere: 20 de zile calendaristice de la data
afigérii anunfului examenului/concursului pe site-ul institutiei si pe site-ul Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, respectiv, la avizierul acesteia: 31.03.2023-
19.04.2023.

Selectia dosarelor se va efectua in termen de maximum 5 zile lucriitoare de la data
expirarii depunerii dosarelor:20.04.2023-26.04.2023
Proba scrisa se va desfasura in data de 03.05.2023, ora 10,00, la sediul Primariei

Coroiesti;
Interviul va avea loc in termen de 5 zile lucratoare de la data desfasurarii probei scrise

Conditii de participare la concurs pentru pentru functia publica:

-sd fie absolvent de studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licents,
sau echivalentd In domeniul stiintelor administrative, stiinte ale comunicarii sau sociologie , etc

-sa aiba cetdtenia roman3 si domiciliul in Romania;



- sa cunoasca limba roména, scris si vorbit;

-sa aiba varsta de minimum 18 ani impliniti;

-sa aiba capacitate deplind de exercitiu;

-sa fie apt din punct de vedere medical ;

Vechimea minima in specialitatea studiilor :7 ani

- timpul de muncd/ duratd normald a timpului de munci: 8 ore/zi, 40 ore/sdptdmang;
nu a fost condamnat/& pentru sgvérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sauntra auto
ritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedics inféptuirea justitiei, infract
iuni de fals ori a unei infractiuni savarsite 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;

-nu ia fost interzis dreptul de a ocupa o functie publics sau de a exercita profesia ori

activitatea in executarea cdreia a savirsit fapta, prin hotdrare judecitoreascs definitiva, in

conditiile legii,nu a fost destituit/d dintro functie publici sau nu ia incetat contractul individual de
munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani.- - -
nua fost lucrator al Securitétii sau colaborator al acesteia , in conditiile previzute de legislatia
deplineste conditiile specifice , conform fisei postului , pentru ocuparea functiei publice;

Bibliografia, va contine in mod obligatoriu:

1. Constitutia Romaniei, cu tematica: Reglementari privind Constitutia Romaniei, ;

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, cu tematica: Reglementari privind
sanctionarea tuturor formelor de discriminare;

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, cu tematica: Reglementari privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati;

4. Titlul I'si Il ale partii VI- din OUG nr. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrative, cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematica: Reglementari privind Codul
Administrativ, Partea a VI-Titlul I, Titlul Il, Statutul functionarilor publici,

5. Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata, cu modifiarile si completarile
ulterioare,cu tematica: Reglementari privind actele de stare civila,

6. 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, cu tematica:
Reglementari privind aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila .



FISA POST

A. Informatii generale privind postul:
A.1. Denumirea postului: CONSILIER
A.2. Nivelul postului: De executie,

A.3. Scopul principal al postului: functionar public al Aparatului de
specialitate al Primarului, direct subordonat acestuia si indeplineste activitatile prin
delegare din partea Primarului, functia de ofiter de stare civila.

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului
B.1. Studii de specialitate: Superioare universitare absolvite cu diploma
de licenta, sau echivalenta
B.2. Perfectionari (specializari)
B.3. Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft
Office (Word, Excel), Internet Explorer, nivel mediu, ECDL- permis
european de conducere al calculatorului
B.4. Limbi straine: Engleaza, nivel avansat, cel putin o limba de circulatie
internationala nivel mediu
B.S. Abilitati, calitati, aptitudini necesare:
adaptabilitate, capacitate de analiza si sinteza, caracter riguros si echilibrat,
capacitate de autoperfectionare, capacitate de comunicare, capacitate de
lucru in echipa, pregatire de materiale si rapoarte.
Calm,, rabdare, amabilitate, politete, tact, , fermitate si eficienta;
acordare si transmitere de informatii; deprinderi de a lucra in echipa;
culegere, clasificare si interpretare a informatiilor; deprinderi de cercetare si
investigare; planificare si organizare a operatiilor si activitatilor; pregatire de
materiale si rapoarte
B.6. Cerinte specifice: folosire a instrumentelor de testare; acordare de
consultanta si consiliere; empatie si receptivitate fata de problemele socio-
umane; capacitate deosebita de relationare interumana; usurinta in
exprimarea ideilor si sentimentelor (creativitate).
B.7. Competenta generala/ manageriala: efectueaza cercetari asupra
proceselor mentale, studiaza comportamente umane individuale si colective
si aplica cunostintele dobandite la promovarea adaptarii fiintelor umane pe
plan profesional, social, testeaza si determina caracteristicile mentale,
analizeaza influenta ereditatii si factorilor sociali si profesionali asupra
mentalitatii si comportamentului indivizilor.




C. Atributii, responsabilitati
C.1.Atributii.responsabilitati specifice postului:

C.1.1. Atributii in calitate de delegat din partea Primarulu f a7 ofiter”),
stare civila: N A/
o Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nadt&re; de

casatorie si de deces si elibereaza certificate doveditoare;

® Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea
actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni
pentru inscriere in registre,

e pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta,
raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare
civila;

e Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii
de lucrari, In conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si
inscrise in formulare;

o clibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor,
precum si dovezi privind Inregistrarea unui act de stare civila, la cererea
persoanelor fizice;

e intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in
conformitate cu normele institutului national de statistica pe care le
trimite, lunar, directiei judetene de statistica;

e 1a masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si
certificatelor de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia
acestora,

o atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate,
pe care le arhiveaza si le pastreaza In conditii depline de securitate;

° propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il
comunica serviciului public comunitar judetean de evidenta a pesoanelor;

e se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila
pierdute ori distruse -partial sau total - dupa exemplarul existent,
certificand exactitatea datelor inscrise;

o ia masuri de reconstitute sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
in cazurile prevazute de lege;

e inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenta a
persoanelor exemplarul ii al registrelor de stare civila, in termen de 30 de



zile de la data cand toate filele registrului au fost completate, du
fost operate toate mentiunile din exemplarului;

sesizeaza imediat serviciului judetean de specialitate in cazul dis
unor documente de stare civila cu regim special;

primeste cererile si efectueaza mentiunile cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrative si transcrierea certificatelor de stare civila
procurate din strainatate;

primeste si verifica cererile de rectificare a actelor de stare civila si a
mentiunilor Inscrise pe acestea, Insotite de actele doveditoare ale
cetatenilor pentru care are actul In pastrare sau care au domiciliul pe raza
de competenta.

asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile
operative ale ministerului de interne, in scopul realizarii operative si de
calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

Intocmeste sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale ;
Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate
lunar, trimestrial si anual, precum si procesele-verbale de scadere din
gestiune; raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si
pastrare a arhivei proprii; executa actiuni si controale in colaborare cu
formatiunile de ordine publica. In unitatile sanitare si de protectie
sociala, In vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost
inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate
necunoscuta; colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea
unor cadavre si persoane cu identitate necunoscuta, precum si a parintilor
copiilor abandonati.

Primeste documentatii, mediaza, face publicatii si intocmeste acte divort
pe cale administrativa;

C.2. Atributii si responsabilitati in domeniul sanatatii si securitatii
muncii (SSM):

sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a
muncii si masurile de aplicare a acestora;

sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotare;

sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor,
precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa aduca la cunostinta responsabilului SSM orice defectiune tehnica sau
alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala; o
sa aduca la cunostinta responsabilului SSM in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;



° Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere
accigent si sa informeze de indata responsabilul SSM;

o sarefuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar
in pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa; '

° sa coopereze cu angajatorul si responsabilul SSM, pentru a da asigurari
ca toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri
pentru securitate si sanatate la locul de munca;

° sa coopereze cu angajatorul si responsabilul SSM, pentru realizarea
oricarel sarcinl sau cerinte impuse de autoritatea competenta pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

e sa dea relatii din proprie initiative sau la solicitarea organelor de control
si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

s 1%3. Atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta

o sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor,
aduse la cunostinta, sub orice format de responsagilul cu situatiile de
urgenta;

o sa utilizeze instalatile, echipamentele din dotare potrivit
instructiunilor tehnice si a celor date de responsabilul SU;

e sa nu efectueze manevre nepermise, neautorizate ale sistemelor si
intalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

e sa comunice responsabilului SU, imediat dupa constatare, orice
incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a orice
situatie stabilita de acesta ca fiind pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

° sa coopereze, dupa caz, cu salariatii in domeniul apararii impotriva
incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare;

e sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de
munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

o sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile detinute
referitoare la producerea incendiilor.

D. Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
D.1. Denumire: CONSILIER

D.2. Clasa: I
D.3. Gradul profesional: SUPERIOR

D.4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ani

E. Sfera relationala a titularului de post:

E.1. Sfera relational interna:
a. Relatii ierarhice: subordonat fata de PRIMARUL COMUNEI
b. Relatii functionale: SECRETAR GENERAL si intre{g personalul
Aparatului de Specialitate al Primarului, Consiliului Loca
c. Relatii de control: -
d. Relatii de reprezentare:-
E.2. Sfera relationala externa:



a. cu autoritati si institutii publice: Cu Inspectoratul Teritorial al
Muncii , compartimentele de specialitate din cadrul Pref; i
compartimentele de specialitate din cadrul Consiliului Judete
unitati si institutii cu care intra in relatii de serviciu

b. cu organizatii internationale: -
C. cu persoane juridice private: Da g
E.3. Limite de competenta: In limita prezentei fise si a prevederilor
incidente
E.4. Delegarea de atributii si competente: conf. dispozitiei primarului
poate executa si alte atributii date de catre conducerea primariei;

Inlocuit de

Inlocuieste pe

F. Documentele de referinta care stau la baza indeplinirii sarcinilor prevazute

in fisa postului:
F.1. Regulamentul de Organizare si Functionare al ASP,
F.2. Documentele sistemului de management al calitatii,

F.3. Legislatia in vigoare referitoare la administratia publica locala,
functionari publici, legislatia muncii, etc.
F.4. Documentele sistemului de management al calitatii

Intocmit de:

Numele si prenumele:

Functia publica de condugere:

Semnatura: / %_ o
=

Data intocmirii /

Luat la cunostinta de ocupantul postului:

Numele si prenumele:



Semnatura:

Data: 4 /

Avizat:
Numele si prenumele:

Functia publica de conducere: PRIMAAR

Semnatura

/




FORMULAR DE INSCRIERE

Auteoritatea sau institutia publica:

Functia publica solicitata:

Data organizarii concursului:
Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (se utilizeaza pentru comuni

privire la concurs):
Adresa:
E-mail:
Telefon:
Fax:
Studii generale si de specialitate:
Studii medii liceale sau postliceale

Institutia

Periocada Diploma obtinuta

Studii superioare de scurta durata:

Institutia Perioada

Dipleoma obtinuta

Studii superioare de lunga durata:

Institutia Periocada

Diploma obtinuta

Studii postuniversitare, masterat sau doctorat:



Institutia Perioada Diploma obtinuta

Alte tipuri de studii:

Institutia Pericada Diploma obtinuta

Limbi straine?®’:

Limba Scris Citit Vorbit

Cunostinte operare calculator? :

Cariera profesionala®:

Perioada Institutia/Firma | Functia Principalele responsabilitati

Detalii despre ultimul loc de munca® :
1i ssamns RS B 8 i
Persoane de contact pentru recomandari®:

Nume si prenume Institutia Functia Numar de telefon




Declaratic pe propria raspundere

Subsemnatul/a ; legitimata cu ¢, CI/BIL;
seria i numarul ; p eliberat/a de S PuCu L E By
’ la daLa de o+ cunoscand prevederile art. 465

alin. (1) 1lit. i) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulteriocare, declar pe
propria raspundere ca:
- mi-a fost O
- nu mi-a fost [
interzis dreptul de a ocupa o functic publica sau de a exercit: profnsia
ori activitatea, prin hotarare 3judecatoreasca definitiva, in conditiile
logii.
Cuncscand prevederile art. 465 alin. (1) lit. j) din Ordonanta de urgenta
2 Guvernului nw». 57/2019, cu nodificarile si completarile uvlteriocare, declar
pe propria raespunderc ca in ultimii 3 ani:
- am fost O destituit/a dintr-o functie publica,
- nu am fost O
si/sau
- mi-a incetat O contractul individual de munca
- nu mi-a incetat O
pentru motive disciplinare.
Cuncscand prevederile art. 465 alin. (1) lit. ¥) din Ordonanta de urgenta
a CGuvernului nr. 57/2019, cu modificarile si cempletarile uvlterioare, declar
pe propria raspundere ca:

- am fost O
- nu am fost [
Tucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, 1in conditiile
prevazute de legislatia specifica.”

Cuncscanrd prevederile art. 4 pct., 2 si 17 si art. 6 alin. (1) 1lit. a) din
Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persocanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor), in ceea ce priveste consimtamantu! cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal®), declar urmatoarele:

- imi exprim consimtamantul O
- nu imi exprim consimtamantul O
cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv
datelor cu caracter personal necesare irdeplinirii atributiilor membrilor
comisici de concurs, membrilor comisiei de solulionare a contestatiilor si
ale secretarului, in format electronic;
- imi exprim consimtamantu?! [
- ma imi exprim consimtamantul 0O
ca institutia organizatoars a concursului sa solicits organclor abiiitate

in conditlile legll extrasul de pe cazierul judiciar cu scopul angajarii,
cunoscand c¢ca pot revenl oricand asupra consimbtamantului acordat prin
prezenta;

- imi exprim consimtamantul 0



- nu imi exprim consimtamantul O
ca institutia organizatoare a concursului sa solicite Agentiel Kat
a Functionarilor Publici extrasul de pe carierul administrativ cu
constituirii dosarului de concurs/examen in vederea promovarii, cunos
pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezenta;*)
- imi exprim consimtamantul O T
- nu imi exprim consimtamantul O
cu privire la prelucrarea ultericara a datelor cu caracter personal in
scopurl statistice si de cercetare:;
- imi exprim consimtamantul O
- m imi eiprim consimtemantul O
sa primesc pe adresa de e-mail indicata materiale de informare si
promovare cu privire la activitatea institutici organizatoare a concursului
si la domeniul functieil publice.
Cunoscand prevederile art. 326 din Codul n»enal cu privire la falsul in
declaratii, declar pe propria raspundere ca datele furnizate in acest
formular sunt adevarate.

Data:

Semnatura ...




Coordonate de contact:
Dosarelor de concurs, se vor inregistra la compatimentul secretariat, reprezentat
de secretar general al comunei Coroiesti -Boza Gina, la sediul Primariei comunei
Coroiesti.judetul Vaslui;

Relatii suplimentare la telefon: 0374084251 sau la  e.mail:
primariacoroiesti_2007@yahoo.

Primar,




