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ANTINT
tru ocu functiei de executie de Cons Grad P I Deburtan

I din mpartimentului Resu mane Civila di rul
A ratu ialitate al primarul munei ti iudetul

Primiiria cotnunei Colonesti , judctul OIt. organizeazd, concurs in data de 01.10.2021, ora
10'00 pt:ntru ocuparea pe perioadd nedeterrninati a functiei publice de execulie de Inspector .
clasa I- 11rad profesional debutant. itr cadrul Corrpartimentul Resurse Umane si Stare Cii,ila din
cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Colonesti, judetul Olt.

PROBE DE CONCURS

Selectia dosarelor de inscriere;
Proba scrisi;
lnterviul.

Candida{ii trebuie sI indeplineasci conclifiile generale de participare la concurs p,otrivit
OUG 5712019 privind Codul Administrativo art. 465, alin (l)

( I ) Poater ocupa o functie pubtica persoan:r care indeplineste urmatoarele conditii:
a) are (re1u,.n'u romana si domiciliul in Romania:
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit:
c) are varsta de minimum l8 ani impliniti:
d) are <:apacitate deplina de exercitiu:
e) este apt din punct de vedere medicai si psihoiogic sa exercite o functie publica. Atestarea

starii de r';anatate se face pebaz,ade cxanten medical de specialitate, de catre medicul de familie,
respectiv pe baza de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitatilor specializat;
acreditatr: in conditiile legii;

t) indeplineste conditiile de studii si vechirne in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice;

g) inde;rlineste conditiile specifice. confbrm Iisei postului, pentru ocuparea functiei publice
respectiv,:

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea r.rnei intractiuni contra umanitatii, contra statului sau
contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau dc serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea
justitiei. infractiuni de fals ori a unei intractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incomp*tibila
cu exercilarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistra
post-con<lamnatorie sau dezincriminarea firptei:

i) nu le-a fbst interzis dreptul de a ocr-rpa o functie publica sau de a exercita profesia ori
actiVitateil in executarea careia a savarsit iapta. prin hotarare judecatoreasca dlfinitiva. in
conditiile legii:
j) nu a lbst destituita dintr-o functie prublica sau nu i-a incetat contractul individual de muLnca

pentru motive disciplinare in ultimii j anj:
k) nu a lost lucrator al Securit:atii sau colabolator al acesteia, in conditiile prevazute de

legislatia specifica.

1.

2..



CONIDITII SPECIFICE
a) Studii: Univ de Licenta vite cu di Licenta s Stiinte

f,conomice

CONDIII|IILE DE DESFASIIRaRP e CoxCURSULUI

- Dtepunerea dosarelor de concurs se face in perioada 01.09.2021-20.09.2021,|a
rr;:gistratura Primlriei comunei Colonesti , jud. Olt

- S,elec{ia dosarelor de concurs qi afi;area rezultatului selec{iei se face in perioacla
2 1.09.2020 -27 .09.2021

- Proba scrisl va avea loc in data de 01.10,2027 ora 10.00,Ia sediul Primiriei comunei
Colonesti , judequl Olt, sala de consiliu

- Irrterryiul va avea loc in termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la data sustinerii
probei scrise, la sediul Primrriei comunei colonesti judeful olt

E. TENIATICA

1. Constitulia Romdniei, republicati:
2. Ordonanla de urgenla a Guvernuiui !ij7i2019, cu modificdrile gi completdrile ulterioare

privind Codul Administrativ;
3. Ordonan{a Guvernului ry,ll7l1iX}-t) privind prevenirea qi sanc}ionarea tuturor fbrmelor de

di scriminare, republicatd, cu modirlcdrile gi completirile ulterioare;
4. Lr)gea nr)0212002 privind egalitatea dc ;anse qi de tratament intre femei qi barbafi. republicatii"

ctL modificdrile gi completdrile ulterioare:
Lr:gea 15312017 cu modificarile si completarile ulterioare- Integral
Lregea nr.54412001 privind liberul acces Ia informatiile de interes public- Integ;ral
Crrdul Muncii - HG . 83/2007 integral
Legea nr. 119/1991 cUprivire la actele de starea civila. republicata

5.

6.
7.

8.
9. H,rtararea Guvernului ry. 6412011 pentru

dispozitiilor in materie de starq civila
ttara a

F. I}IBLIOGRAFIE
1. C,)nstitutia Romdniei, republicata:
2. Or:donanta de urgen!6 a Guvernului nr",llil0i9, cu modificdrile gi completdrile ulterioare

privind Codul Administrativ:
3. Ordonanla Guvernului nr.lj]jrltji: privind prevenirea qi sancfionarea tuturor lormelor de

dir;criminare, republicatii, cu modif'icarile gi completarile ulterioare;
4. Legea nr.2022a02 privind egalitatca de ganse Ei de tratament intre femei gi barbali. republicarEL.

cu modificarile qi completdriie uherioaie;
Lr:,gea 15312017 cu modificarile si completarile ulterioare- Integral
Legea nr.54412001 privind liberul acces la informatiile de interes public- lntegral
Codul Muncii - HG . 83 lg}llntSgra
Le:gea nr. 1 cu orivi tele de ublicata

5.
6.
1

8.
9. Hotararea Guvernului nr. 6412011 Dentru

dir,;pozitiilor in materie de Starc civila
licare un

ei de
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- RESIURSE UMANE
I 'Asigur[ intocmirea formalit5lilor privind scoaterea la concurs a posturilor qi a promovdrilor dincadrul apzr'ratului de specialitate qi rispunde dc organizarea in condilii optime a procedurilo.:
specifice r:oncursurilor - recrutarea qi selec{ia .a,-,-<.lidalilor pentru funcfii publice gi contractuale.
Rrspunde Ei se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de intt:rneta institulie :i, in mass-media local6 qi la sediul acesteia;
2' Asigurir secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante qiintocmeqtt: documentaliile privind incadrarea in munci a candidatilor declarafi admiqi, pe bazaproceselor verbale ale comisiil<lr de concurs/exarnen in conformitate cu preveclerile legale;3' Efectuerlzf, lucrdri privind incheierea. nrodillcarea. suspendarea gi incetarea rapoftului deserviciu, ;r/sau a contractului de muncd pc perioacld nedeierminata qi determinatd, precum Eiacordarea [uturor drepturilor previzute de legislalia privind funclia publica qi de legislafia nLunciipentru per:lonalul din aparatul de specialirate ;
4' Colaboreazd'cupersonalul de conclucere in vecierea intocmirii fiqelor de post, rdspunde qi lineeviden{aar:estora pentru posturile ocupatc din caclrul aparatului de specialitate, confbrmprevederiLrr legale;
5' Intocmegte, gestioneazd'qir[spunde de closarele protbsionale ale funclionarilor publici. pr3cumqi de dosarele personale ale persirnaluiui contractual conform prevederilor legale;
6' colabor':azd'lafundamentarea necesarului cle cheltuielile de personal prevd.zute in buget cuconducererr Direcliei Economice qi Servi ciu I Br,get-contabilitaie;
7' Rf,spunde de intocmirea situa{iei privind ;rlaniicarea concediilor de odihnd, in vedereaaprobdrii de cdtre Primar qi umareq;te respectarea ei;
8' Intocmerlte, verificd qi avizeaz|' foile de prezen{6 colectivd (pontajul centralizator) lunar;9' R'dspunde de prezen{a la serviciu a angaja{ilor gi de pontajele intocmite lunar in aceastf, bazd:10' Eliberertzd' la cer,ere, adeverinle privind calitaiea de salaiiat, privind "".hi-;';";;r: ;,"'o'privind drepturile salariale brute (salarii de incai]rare. sporuri de conducere, salar de merit. s,orde vechime etc.);
11' Solicitd personalului din aparatul de specialitate completarea qi/sau actualizarea declaratiilorde avere, a declara{iilor de interese, a deciaraliir,,, pe.sonale qi asigurl
gestiunea arlestor documente, conform legislaliei in vigoare. RaspJnde de preluarea
qi pistrarea declaraliilor de avere qi a celor <ic' interese-ale anga.jafilor aparatului despecialitate precum qi de publicarea acestora pe pagina de internet a institu{iei confbm legii;12' Elaboreazd'qi propune Primarului Regulamentul de ordine interioard; narp,rna. de aplicareaprevederilor: din acesta;
13' Participri la elaborarea RegulamentulLri cle organizare gi Funclionare al aparatului despecialitate alaturi de Serviciul Juridic. pe care il .supune aprobdrii primarului qi adoptariiConsiliului Local;
14' Intocmeqte Ei actualizeazd, Registrui c1e evidenld a salarialilor gi Registrul de eviclenld aI'unclionarilr:r publici, conform legislaliei in vigoaie;
15' Solicita gi centralizeazd. conlc,nn pievetJeriior legale. rapoartele de evaluare alefunclionaril';rr publici qi fi9ele de evaluare a perfbrmanlelor profesionale individuale alepersonalului contractual, intocmite de cJireclie 5i de c[tre serviciile subordonate primarului;
16' Rdspuncrle de intocmirea Planului de formare profbsional d, al angajatilor pe care il supuneaprobarii Primarului; rispunde de evirJenla pianificirii qi participdrli urgu;ulitor la cliverse fornede perfecf ionare profesionali;
17 ' La solicitarea.iustificatd a qetilor. aprohatii de c[tre Primar gi cu avizul ANFp. intocmeqtedocumenta{ia necesard supunerii spre aprobare a consiliului Local pentru transfomarea unorposturi vacante, prevdzute in statu.l de firnclii;
18' Asiguri legdtura instituliei cu ,Agen{ia Nafionala a Func{ionarilor publici Bucureqti de cdtr.e



care este rJoordonat metodologic;
19' Rdspurnde de acordarea $i/sau re{inerca unor drepturi, documente, ale angaja}ilor in conrliliilelegii la in,,:etarea raporturilor de serviciu sau a co,tractului de munca;
20' Rdspunde de confidenlialitatea datelor ia care are acces, in afara celor cu caracter publir:;21. Asigur[ arhivarea documenteror pe carc re i,slrumenteazd;
22' Duce lla indeplinire hot6rdrile consiliLrlLri local qi ctispoziliile primarului;
23' Are obligalia de a respecta normele securitaiii qi ,a*ta1li muncii , conform Legii
nr.319 20':)6, H.G. nr.42512006 qi normati'elc, in vigoare;

31;,1-ll:::'tul 
este direct rdspururdtor in cazul prc,cluJerii unor accidente, ca unnare a unor a<:!iunivoluntare:

25. Resper:td normele p.S.I. conlorm Legii nr.30712006:
26' Resper:td normele qi indatoririle prerazute in-tr-egea privind Statutul funclionarilor publici.;27' Respe'':td prevederile Codului de conduita a tirnclionarilor publici , conform Legii nr.7 I2004:
28' Asigurd gi urmdreqte integrarea noilor angaja{i. e.fectueazd controlul respectarii
disciplinei muncii;
29' Asigurd crearea b[ncii de date privind eYiden{a personalulu i ,atdta func{ionarilor publici c6tqi a persorralului contractual;
30. Asigurd implementarea qi aplicarea Statut,lui func{ionarilor publici;
3l' Urm[r:q;te evaluarea activita;ii qi cariera funclionarilor publici integrate in sistemul deevaluare a performan{elor la nivelul institulrei:
32' Asigura intocmirea qi gestiorrarea liqelor de er"aluare a posturilor pentru funclionarii publici
gi personalul contractual din subrcr<iinc:
33' Pdstreerzd fiqele anuale de evaluare a perlbrman{elor profesionale individuale qi dosarelefunclionarilor publici qi personalului contractual al primdriei;
34' Asigurri aplicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele normative cari:apar pe parcurs , in concordanfa cu structura organizatoricd qi numarul de posturi aprobate d,:consiliul lc,cal qi elaboreazl dispozilii in accst sens;
35' Rdspurrde de organizarea examenelor ;i concursurilor pentru avansarea in grade , treptesuperioare sau funclii de conducere:
36. Verificirea indeplinirii condifiilor de a,gajare, pregdtire qi avansare;
37' Asiguriladucerea la cunogtinfa publiculLli u po.irrJo. vacante gi data organizdrii
concursurilor pentru ocuparea acestora:
38' Are obliga{ia de a respecta Ei cunoaste prevederile Ordinulului nr. 946 din4 iulie 2005, cumodific[ril': si completdrile ulterioare. pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial:
39. Executir controale;
40' fine eviden{a, elibereazi notele de plecare pi urmf,regte efectuarea concediului de odihni, curespectarea dispoziliilor legale. compar-timcntcie func{ionale vor !ine, la r6ndul lor, eviden{aproprie refe ritoare la efectuarea concediiloi salaria{iloi io., pe care vor confrunta periodic. cuaceea
existent[ la acest compartiment;
4f intocmeqte dosarele necesare in vecicrea pensionarii salariafilor ale cdror carnete de muncisunt in eviden{a sa;
42' R[spunrle de pdstrarea secretului prolesionai asupra tuturor activitdtilor desf6qurate in caclrulserviciului r:onform clauzei de confidenlialitate qi nupoate fi obligat in nici o .i..urnrtunfa dercdtre nici o persoand fizicd,sau juridica sd cli'ulge secietul profesi-onal;
43' In exercitarea profesiei qi in legatura cll aceasta. este independent profesional gi nu poate [isupus nici unei ingrddiri sau presiuni de oricc tip. liind protejat de lege impotriva acestora,44 ' NeindePlinirea inlocmai gi la timp a sarciniior prevazute in prezenta figa a postului atragedupi sine, irr funclie de gravitate sau consecinqe. raspunderea disciplinara, materiala sau penald;45' Pentru pagubele produse cu r,'inov6{ie palrimoniului institufiei, pentru nerestituirea in



termenul legai a sumelor ce i s-ttu acordat nccrn,enit. precum qi pentru daunele pl[tite de
institulie, in calitate de comitent, unor teric pcrsorme, in temeiul unei hotdrdri judec[toreqti
definitir''e qi irevocabile, se angaieazd.rdspunclerea civild a funcfionarului public
46:indeplineste alte atributii trasate dc pri,rar sau secretar
STARE (IVILA :

1 ' Intocmeqte, la cerere sau din oficiu. potr:ivit legii, acte de nagtere, de c[sdtorie qi de
deces' in dublu exemplar qi elibereazi persoanelor fizice indreptalite certificate doveditoare.
privind ap;tele qi faptele de stare civila inre.gistrate;

2' Inscrie menliuni pe marginea ercteior dc stare civila aflate in pdstrare gi trin-rite
comunicdri de menliuni pentru inscriere in registrele de stare civila .re.rplurul I sau dup1 caz ,exemplaruLl II, in condi{iile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispoziliilor in materie
de stare ci r,ila;

3' elibereaz[, gratuit, la cererea auloritS.iilor: publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civil6, precum qi tbkrcopii ale- documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarerl prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nalionale, precum qi ale Legii nr.677 I
2001 pentru proteclia persoanelor cu privire la preh-rcrarea datelor.u.u.u"i". personal gi tibera
circulalie a acestor date;

4' elibereaza, la cererea persoanelor llzice. dovezi privind inregistrarea unui act de starecivila ; dcrvezile cuprind, dupa caz. preci:ziri referitoaie la mentriinile existente pe marginea
actului de stare civild;

5' Tljmite' structurilor de eviden;i a pcrsoanelor din cadrul serviciului public comunitar
local de evidenp a persoanelor. la care cste arondatd unitatea administrativ - teritoria.f,, intermen de 10 zile de la data intocmirii actului cle stare civild sau a modificarilor intervenite instatutul civil, comunicdri nominale pentrli nasculii vii, cetdleni romdni, ori cu privire lamodificdrile intervenite in statutul cir,'il al ceta{enilor romdni; aciele de identitate ale persoanelor
decedate ori declara{iile din care rezultii cd persoanele decedate nu au avut act de identitele setrimit la suuctura de evidenlS a persoaneltx din cadrul serviciului public comunitar local de
eviden!5 a persoanelor de la ultintul loc cle clonriciliu:

6. trimite centrelor militare p6nd la data cle 5 a lunii urmdtoare
docunientul de evidenta militara aflat asupra cet[]enilor incorporabili

7. trimite, structurilor de stare cir.ila din cadrul serviciui public
evidenld a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ -a lunii urmritoare, certificatele anulate la completare;

inregistrdrii decesului.
sau recrufilor;
comunitar local de
teritorialS, pdna la data de 5

condilii
necesar destinat

8' inlocmegte buletine statistice de nagtere" de casdtorie qi de deces, in confbrmitate cu
normele Inr;titutului Nalional de Statisticd. pe care Ie trimit, p6nd la data de 5 a lunii urma.:oare
inregistrdrii. la Direclia Judeleanii de Statistici:

f . ia mdsurile necesare pdstririi registrelor qi certificatelor de stare civild in
care sI asil3ure evitarea deterioriirii sau a clispariliei acestora qi asigurd spaliul
desfEgurarii activitdtrii de stare cir,.il[:

10' atribuie codurile numerice personale. denumite in continuare C.N.p., din listele de
coduri precrrlculate, pe care le pistreazd qi arhir,'eazd in condilii de deplina securitate;

11' propune necesarul de reg;istre. ccrtilrcate de stare civila, formulare. imprimate
auxiliare qi cerneald special5, pentru anui unndtor. Ei il comunicd, anual, structurii de stare civilddin cadrul S;.P.C.J.E.P.;

12' reconstituie registrele de stare civilI pierclute ori distruse - parfial sau total - pri,
copierea te>:tului din exemplarul exislent. ceI1iflcdnd exactitatea datelor inscrise prin semnare gi
aplicarea si1;iliului qi parafbi;

13' prirneqte cererile de schirnbarea nurnelui pe cale administrativd gi documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise. spre verificare, serviciului public comunitar local
cle evidenld a persoanelor la care este arondalS unitatea administrativ - teriioriald:

14' prilnegte cererile de inscriere de menliuni cu privire la modificdrile intervenite in



strdindtatt:, in statutul civil al persoanei. deternrinate cle divorf, adop(ie, schimbare de nurne qi /
sau prenume. precum gi documentele ce sLrs{in cererile respective, pe care le inainteazi
D'E'P'A.l].D.,in vederea avizdrii inscrierii nrcn{iunilor corespunzdtoare sau, dupi caz. aerniterii
aprobirii;

15. prrimeqte cererile de transcricre a ccftificateior qi extraselor de stare civili procurat(l
din striinritate. inso{ite de actele ce Ie suslin. ?ntocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga documentalie, in
vederea avrzdn prealabile de catre s.p.c.J.l-..p. in coordonarea cdrora se afla;

16. primegte cererile de rectificare a actelor de stare civild gi efectueaza verificdr-i pent;:u
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a menliunilor
inscrise pri) acestea, intocmegte documentalia 5i referatul cu propunere de aprobare sau resplngere
qi le inairrteazi S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vedeiea-emiterii dispoziliei de aprobare /
respingeri' de rectificare de cdtre primarul unitalii administrative - teritoriale competente;

17. primeqte cererile de reconstituire qi intocmire ulterioar[ a actelor de stare ci,ili,
intocmeqt',: documentatia qi re{bratul prin care se propune primarului unitalii administrativ -teritoriale emiterea dispoziliei de aprobare sau respingere, cu ivizriprealabil ui s.p.c..t.p.p.;

18. inscrie in registrele de stare civild. cie inciata. menliunile privind dob6ndirea,
redobandi;rea sau renun{area la cetd{enia romdnd, in baza comunicdrilor primite Ce la
D.E.P.A-E||.D. prin structura de stare ci'ila clin cadrul S.p.c.J.E.p.;

19. transmite, dupd inscrierea menfiunii corespunzdtoare in actul de naqtere, o comunicrare
cu privire la schimbarea numelui Direc{iei pentru Evidenta Persoanelor qi Administrarea Bazelor
de Date, I)irec{iei Generale de Paqapoarte rJin cadrul Ministerului qi Internelor, Direc}iei gazier
Judiciar. Sitatisticd qi Evidenle Operative tiin caclrul Inspectoratului General al poliliei itomdne qi
Direcfiei (ienerale a Finanlelor Publice jude{r-:ne din cadrul Agen}iei Nalionale de Administrare
Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului:

20. irrainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul ll al registrelor de stare civild, in termen de 30 cte
zile de la data cAnd toate filele din registru au fbst completate, dupd ce au fost operate toate
men{iuniler din registrul de stare civild c:xentplarul l:

27. se:sizeazi imediat S.P.C.J.E.P.. in cazr-rl pierderii sau furtului unor documente de ste.re
civila cu regim special;

22. elibereazd,, la cererea persoanclor lizice indreptElite, certificate care sd ;rteste
componenla familiei, necesare rcintregirii familiei aflate in strdinltate;

23. electueazd'verifrcdrile necesare avizarii cererilor de reconstituire qi de intocmire
ulterioarii;l actelor de stare civilS pentru cet[]enii rornAni gi persoanele fbrd cetdfenie domicriliate
in Romdnirr;

24. efectueazd"vetifrcdri qi intocnieqte ref-erate cu propuneri in vedereaavizdriide cdtre
S'P'C'J'[i.P. a cererilor de transcriere a ce-rtilicateloi i Lxtraselor de stare civila eliberate de
autoritdlile strf,ine, precum gi a cererilor cle rectificare a actelor de stare civild;

25. efi:ctueazdveiftcdri qi intocmeqte ref'erate cu propuneri in dosarele avdnd drept
obiect auularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civili. qi a
men{iunilor existente pe marginea acestorii. declararea judecdtoreascd a dispariliei qi a rro(ii
unei persorrne precum qi inregistrarea tardiva a nagterii;

26. ef:ctueazd verificdri cu prir,'ire Ia cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativd;

27' primeqte cererile de divorl pe cale adnrinistrativd, semnate personal de c6tre ambii so!i.
in fala ofi1e_rului delegat de la prinrlria care are in pdstrare actul de cdsdtorie sau pe raza
cdreia se afld ultima locuinla comunf, a so{ilor, inregistreazi cererile de divo4 pe cale
administrativ[, in Registrul dc intrarc iepire al ."r.rilo. de divo4 qi acorda solilgr un
telmen de 30 de zile calendaristice. pentru eventuala retragere a acestora;

28. confruntd documentele cu care se lace dovacla identitdlii solicitanlilor (cererile de



divor{ pt] cale administrativS" certificatele de nagtere, certificatul de c6srtorie qi actele deidentitate 9i dupd caz. declara{iile pe propria rispundere, date in fap ofilerului de stare ci.,,ild, incazul in r')are ultima locuin{i declaraie nu este aceeaEi cu domiciliul sau reqedin}a ambilor so}iinscris / a in actele_ de-identitate ) qi consrir,ie d.sarut de rJivorf;
29' <:onstati desfacerea cis5toriei.prin acortiul sofilor, in conditiile Metodologiei cuprivire la aplicarea unitarS a dispoziliilor in nrarerir- de stare civil6, aprobatd prin I{.G. nr. 64 I2011' elibereazd certificatul de divorl care va fi inmdnat fogtilor soti intr-un termen maxirn de 5zile lucrdrioare;
30' solicit6, prin intermediul stnrcturii cle sl:rre civild din cadrul serviciului publiccomunita:' jude{ean de 

.e-viden1b a persoaneior. alocarea, din Registrul unic al certificatelor dedivo(. a riumdrului certificatului de divorl. care urme azit afiinscris pe acesta;3f inregistreazd', in R.N.ll.P.. me,{iunile rel'-eritoare la desfacerea casdtoriei pe caleadministrittivd' in baza comunicdrilor transmise de cdtre primdriile ,nitafilo, administrativ -teritoriale care are in pistrare actul cle cisdtorie. de prirndriile unitdlilor administrativ - terir:orialede la domiciliul solilor care nu are in pdstrare actul cle cdsdtorie, de notarii publici;
32' c'rlaboreazd'cu autoritafile de sdn[tate publica judetene qi cu materniti]ile pentruprevenirea cazurilor de internare a gravideloi tEra u.t. d" identitate asupra lor sau a ciroridentitate nu este cunoscuti gi a cazurilor de par[sire a copiilor nou - ndsculi gi neinregistra{i lastarea civild;
33' c'llaboreazd'cuunitdlile sanitare. insritLr{iile de protectie sociald Ei unitdlile de polilie.dupd caz, pentru cunoaqterea permanentd a situa{iei numerice qi nominale a persoanelor cusitua{ie nerclar[ pe linie de staie ci''ili gi de e'idenp ; persoanelor, a demersurilor ce sie facpentru punerea acestora in legalitate" pdni la rezolvaiea fiecdrui caz inr*., precum qi trrentruclarificareir situaliei persoanelor i cadai,rc-lor cu iclentitate necunoscutd;
34. tr:rnsmite, lunar, la S.p.c.J.E.p. sit,alia i,dicatorilor specifici;
35. tr;.nsmite, semestriar, la s.p.c.J.Ir.rr. iitualia casdtoriilror mixte;
36' dt:sfdqoard activitdli de primire. examinare, eviden{i qi rezolvare a petiliilor

cetalenilor pe linie de stare civild :

37' asigur[ colaborarea qi schimbul perinanent de informa{ii cu unitalile operative aleM'A'I', in 
';copul tealizdrii operative gi dc calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul l:giil38' formuleazi propuneri pentru imbunirta{irea muncii, modificarea metodologiei delucru,

39' rdr:;punde de activitatile de selec{ionarc. creare, folosire gi pdstrare a arhivei de starecivila:
40' colaboreazd'cuformaliunile de poliqie pentru identificarea unor cadavre qi persoane cuidentitate necunoscutd, precum qi a paririliror copiilor abanJonali;
41 ' rdrlpunde de aplicarea intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor qi instruc{iunilor carereglementeazd activitatea pe linia regimtriui d'e stare civili a persoanelor.
42' inrleplineEte qi alte atribulii specilice acrivitatii d. d;.;i"ih, reglementate prin actt:normative.
43. asi gurd confiden{ialitatea
44. Are- dreptul de a refuza

rezoTva concomitent pe
faprtelor de stare civili. a
stare civild;

datelor:
solicitarea secretarului, viceprimarurui sall a primarului de atimpul operaliu,ilor de inscriere in documente a actel.r gi
proble,relor de altd naturd dec6t cele specifice activitatii de

45' Arr: obligalia de. a deline mapa individual5 de pregdtire profesionald ( acte normative.orciine, dispozilii, proceduri de lucru etc.
46' asil'3urd permanentd in cazul unor situafii exceplionale, cum ar fi necesitatea intocmiriiactelor de d';)c€s, prin prezentarea la serv'icit-r chiar gi iorilele nelucrdtoare sau de sdrbatori leE;ale;47 . Pe linia securitatii $i protec{iei nruncii:

- are obligalia sd cunoascd qi sa apiice la locul de muncd prevederile Legii nr. !i19



tel

12006 - [,egea securitdlii qi sdndtalii in nrur,cii:
- sd participe la instruirea periodicri, in conformitate cu hotdrarea pentru apr,)bareaNotmelor metodologice de aplicare a prc'cclerilor Legii securitdlii $i sanatatii in muncd -.HG nr.1425 I 2006;
- sd respecte programr-rl de iucm conform regulamentului de ordine interioar[ ;- este interzis consumul bdulLrrilor aicooliceln timpul p.og.urnrlui de lucru;- sd nu se prezinte ia scn'iciir in stare de ebrietate sau sub influenfa bduturiloralcoolice:
- la pdrf,sirea sediului in ittteres cle serviciu este obligat sd anunle zona unde sedeplaseazd gi perioada cat timp lipseqte. avdncl asupra sa ordinul de serviciu sem,at deconducdtorul unitalii sau inlocuitorui acestLria. Se deplaseazd la Direc{ia Ju6e}ea,i de Evicenla aPersoanelor. la Biroul Judelean de Administrarea 

'a 
Bazelor de Date, unitali de politi,:, alteservicii sau institulii publice, in interes cle se^'iciu, cu microbuz, auto propriu sau prop.etateaaltui salarlat al primdriei . maqina prinririe-i ,uu u poiiliei locale;- s6 participe la preg,tirea periodicii privind situaliile de urgenfd;- si cunoascd regulile de cornportare cdt gi de intervenlie in cazul producerii unorfenomene periculoase ( cutremure, incendii. inunctalii, cdderi masive de zdpadd,,polei, furtunietc.)

48' Rdspunde direct de indeplinirea sarcinilor ce-i sunt prevdzute in fi;a postului. de rnodulin care sunt acestea indeplinite precum qi de respe ctareatermenelor ; rispunde direct incaz de nerespectare a obrigaliilor previztrt. i, fiqu postului.
49' ctpereazd in Registrul cienerttl al instituliei, inregistrarea corespondenlei qi comuni,;areaacesteia spre rezolvare persoanelor cirora lc-a lbst repaiizat1de cdtre primar. 

'

50' Arhiveazd documentele intocmite la con'rpartimentul de stare civild si documenteleintocmite,,1e cdtre secretarul comunei.
5l ' Rezolr'5 sarcinile primite din partea primarului, viceprimarului qi secretarului comu.nei.

Adres;'l de core-sponden(d: Primaria comunei colonesti ,sat colonesti , strada principerla ,nr.61Telefon/fax . . 0249t463 1 03
E-mail: primaria.colonesti@yahoo.com
PersoilnS de contact: Burducel constanta-Luminita av6nd functia publicd de secretar General,07443159i:13

Afigat astiiLzi, data de 11.09.2021 ora 1s.00 ra sediurpagina de i nternet www.primariacolonesti. ro

N ume si prenume: Burducp/ 

Primiriei Comunei Colonesti gi pe


