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PRIMARIA comunei ZATRENI, sat ZATRENI, strada Principala nr.1 judetul VALCEA.
organizeazi concurs/examen in conformitate cu dispozitiile art.618, alin.2 din O.U.G. nr.57/2019,
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si art.Il din Legea
nr.203/2020, pentru modificarea si completarea Legii nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea
si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, de recrutare pentru ocuparea unui numar de patru
functii publice de executie vacante, dupa cum urmeaza:

1. Consilier, clasa I, grad profesional asistent, compartiment agricultura si cadastru;

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti in domeniul
inginerie geodezicd, specializirile masuritori terestre si cadastru sau cadastru si managementul
proprietatilor sau agricultura (agricol);

- duratd normal3 a timpului de lucru;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice - minimum |
an;

BIBLIOGRAFIE
- Constitutia Romaniei, republicata;
- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare:
PARTEA I: Dispozitii generale (art. 1 - art.13)
PARTEA III: Administratia publica locald (art. 75 - art.164)
PARTEA V: Reguli specifice privind proprietatea publica si privatdi a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale (art.284 — art. 364')
TITLUL I si II ale partii a VI-a
TITLUL II: Statutul functionarilor publici (art.369- art. 537)
PARTEA VII: Raspunderea administrativa (art.563 — art. 579)
- 0.G. nr.137/2000, privind prevenirea si sancfionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 202/2002, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd,cu modificérile si completarile ulterioare.

- Ordonanta nr.27/2002 privind activitatea de solutionare a petitiilor ;

- Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica ;

- Legea nr.18/1991-republicata, privind Legea fondului funciar;

- Hotararea de Guvern nr. 890/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedura de
constituire, atributiile si functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor, a modelului si modului de atribuire a titlurilor de proprietate,
precum si punerea in posesie a proprietarilor

- Legea nr.1/2000, cu modificarile si completarile ulterioare, privind reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor agricole si forestiere:

- Legea nr.10/2001-rerepublicata, privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod
abuziv in perioada 06 martie 1945 — 22 decembrie 1989

- Legeanr.16/1996 — republicata, privind arhivele.

- Legeanr. 7/1996 — republicata — privind legea cadastrului si a publicitatii imobiliare;

NOTA - se va avea in vedere legislatia actualizata cu toate modificarile si completarile la zi

Atributiile postului:
1.- solutioneaza corespondenta repartizati in interiorul termenelor prevazut de lege;
2.- redacteaza, in interiorul termenului prevazut de lege, raspunsurile, privind modul de solutionare a
corespondentei repartizate, prin Comisia pentru aplicarea Legilor Fondului F unciar, reprezentate prin :
cereri si sesizari ale persoanelor fizice si juridice ; solicitari ale instantelor, Institutiei Prefectului, Judetul
Vilcea, OCPI- Vilcea, etc. ;
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3.-desfasoara activitati de relatii cu publicul, in intervalul orar stabilit, oferind informatiile destinate
publicului si consiliere pe problematica Legilor Fondului Funciar.

4.-participa la aplicarea Legilor Fondului Funciar, functionarul public de executie avand calitatea de
membru al comisiei locale pentru aplicarea Legilor Fondului Funciar, nominalizati prin Ordinul
Prefectului Judetului Vilcea ;

S.-primeste si verifica actele anexate la cererile depuse de solicitanti, privind reconstituirea dreptului de
proprietate, conform prevederilor Legii nr.18/1991-Republicata, Legii nr.169/1997, Legii nr.1/2000 si
Legii nr.247/2005 ;

6.-verificd actele doveditoare anexate la cererile adresate Comisiei Comunale de aplicare a Legii
Fondului Funciar ( acte de proprietate, acte de stare civili, etc.) si le confruntd cu cele existente la
Comisie si in arhiva institutiei ( harti, schite de dezmembrare, titluri de proprietate, cereri in curs de
solutionare ) ;

7.-intocmeste propunerile de solutionare a cererilor adresate comisiei locale ( de respingere sau de
admitere ), in temeiul Legii nr.247/2005, care se supun aprobarii in sedintele acesteia :

8.-intocmeste tabelele anexe prevazute de HG nr.890/2005, completata si modificata ulterior. Dupa
aprobarea acestora in sedintele comisiei locale, le afiseaza public si le comunica prin scrisoare
recomandata cu confirmare de primire, persoanelor fizice si juridice interesate :

9.-afiseaza public propunerile de respingere a unor cereri, care nu se incadreaza in prevederile Legilor
Fondului Funciar, dupa aprobarea lor in sedintele comisiei locale si le comunica prin scrisoare
recomandata cu confirmare de primire, persoanelor fizice si juridice interesate:;

10.- inainteaza catre Comisia Judeteana Vilcea pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor agricole, contestatiile formulate in scris impotriva propunerilor comisiei locale de solutionare
a cererilor, impreuna cu documentatia aferenta si referatul cuprinzand propunerea de solutionare a
contestatiei ;

11.-afiseaza public si comunica prin scrisoare recomandata cu confirmare de primire, persoanelor fizice
si juridice interesate, hotararile Comisiei Judetene de solutionare a contestatiilor si cele de validare :

12. -intocmeste documentatia necesara sustinerii pentru validare si o sustine in sedintele de lucru ale
Comisiei Judetene ;

13.-impreuna cu topograful sau membrii ai comisiei locale, intocmeste procesele verbale de punere in
posesie si le transmite catre OCPI Vilcea, in vederea emiterii titlurilor de proprietate.

14.- verifica si intocmeste documentatia necesara corectarii, anularii si rescrierii titlurilor de proprietate,
conform hotararilor judecatoresti si ale Comisiei Judetene -

H"“wkS- verifica actele necesare la eliberarea titlurilor de proprietate, elibereaza titluri de proprietate si le

4 crie in registrele de eliberare:
@_%ﬁg- verifica cererile depuse in temeiul Legii nr.44/ 1994-republicata si a Hotararii Guvernului Romaniei
L gﬂ) 217/2003 si inainteaza propunerile de solutionarea acestora Comisiei Judetene Valcea:
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J’Z‘.-veriﬁca cererile depuse in temeiul Legii nr.341/2004 si inainteaza propunerile de solutionare ale

~
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“ acestora ;

18.-participa la sesizari, reclamatii, proiecte de interes public, impreuna cu alte compartimente din
aparatul propriu ;

19.-contribuie la realizarea unei baza de date privind terenurile retrocedate, pe baza datelor detinute de
comisie, actualizate permanent si a Programului creat de Serviciul GIS, baza de date care urmeaza sa fie
folosita in sfera de activitate urbanistica, a finantelor locale, precum si a administrarii domeniului public
si privat ;

20.-raspunde de pastrarea confidentialitatii documentelor si informatiilor continute de acestea, potrivit
regimului de confidentialitate stabilit de lege :

21.-are obligatia de a cunoaste legislatia legata de activitatea de Fond Funciar;

22.- arhiveazd documentele create si le predd personalului cu atributii de arhiva, pe bazi de listd de
inventar i proces verbal de predare-primire;

23.-péstreazi confidentialitatea lucrarilor executate si a informatiilor detinute care, potrivit legii,
constituie secret de serviciu si nu pot fi date publicitatii;

24 -indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de solicitarile
primarului, viceprimarului, secretarului general al comunei;

Atributii pe linie de securitate i sandtate in munca:

1.-respectd cerintele de securitate a muncii in timpul executdrii  sarcinii de munca;

2.-i5i insuseste, aplica §i respectd prevederile SSM, confirmand acestea sub semnatura; .
3.-se prezintd la locul de munci intr-o stare fizica corespunzitoare si informeaza conducétorul locului de
munca in situafia in care are probleme de sénétate si/sau se afla sub tratament medical, cu medicamente
al céror efect pot afecta capacitatea de a efectua sarcinile de munca:

4.-participd activ la aplicarea metodelor si procedurilor privind reducerea/eliminarea factorilor de risc
pentru accidente sau imbolnéviri profesionale; . _

5.-mentine intr-o stare corespunzitoare, locul sdu de munci, din punct de vedere igienico-sanitar;



FI

£/

6.-semnaleaza imediat conduc#torului locului de munci orice defectiune sau alta situatie care poate
constitui un factor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala;

7.-anuntd imediat conducitorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si ia masuri pentru
acordarea primului ajutor §i stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul s& nu se extindd sau s& produca
noi victime;

8.-intrerupe activitatea sau refuza si o continue §i anuntd conducitorul direct asupra pericolului, daca nu
sunt respectate cerinfele de securitate, faré si fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel si nu dea
nagtere la un  pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionala;

9.-face propuneri de masuri, de securitate a muncii §i crestere a eficientei activitatii proprii sau a
compartimentului din care face parte, pe care le sustine nivelului ierarhic corespunzator;

10.-igi  desfagoara activitatea in asa fel incat s nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald, atat persoana proprie cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munci;
11.-acorda relatiile solicitate de organele de control §i de cercetare in domeniul protectiei muncii.

2. Inspector, clasa I, grad profesional debutant, compartiment urbanism:
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul
ingineriei urbanism, arhitectura sau constructii (civile);
- duratd normal3 a timpului de lucru;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice - 0 ani;

BIBLIOGRAFIE:
- Constitutia Romaniei, republicata;
- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:
PARTEA I: Dispozitii generale (art. 1 - art.13)

j‘*\\\ PARTEA III: Administratia publica locala (art. 75 - art.164)
N PARTEA V: Reguli specifice privind proprietatea publica si privatd a
—_ % \ statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale (art.284 — art. 364")
FRMARA £ TITLUL 1 si II ale partii a Vi-a
4 TITLUL II: Statutul functionarilor publici (art.369- art. 537)
"y co S PARTEA VII: Raspunderea administrativa (art.563 — art. 579)

- 0.G. nr.137/2000, privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare.

republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare:

- Legea nr. 202/2002, privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei i barbati,

republicatd,cu modificarile si completarile ulterioare.

- Ordonanta nr.27/2002 privind activitatea de solutionare a petitiilor ;

- Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica ;

- LEGE nr. 50 din 29 iulie 1991 privind autorizarea executirii lucrarilor de constructii -
Republicare*) ;

- ORDIN nr. 839 din 12 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrérilor de constructii ;

- LEGE nr. 10 din 18 ianuarie 1995 privind calitatea in constructii®’ — REPUBLICARE :

- HOTARARE nr. 273 din 14 iunie 1994 pentru aprobarea Regulamentului privind receptia
constructiilor ;

- CODUL CIVIL din 17 iulie 2009 (Legea nr. 287/2009)" — Republicare :

CAPITOLUL III: Limitele juridice ale dreptului de proprietate privata
(art. 602-art.630)

- LEGE nr. 7 din 13 martie 1996 a cadastrului i a publicitatii imobiliare® — Republicata ;

- LEGE nr. 350 din 6 iulie 2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul

- ORDIN nr. 233 din 26 februarie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul si de elaborare si actualizare
a documentatiilor de urbanism ;

- HOTARAREA nr. 525 din 27 iunie 1996 pentru aprobarea Regulamentului general de
urbanism*) — Republicare ;

- HOTARARE nr. 571 din 10 august 2016 pentru aprobarea categoriilor de constructii si
amenajari care se supun avizarii §i/sau autorizarii privind securitatea la incendiu;



. Atributiile postului:
1. - Intocmeste si elibereazi certificate de urbanism pentru:
O autorizarea executdrii lucrarilor de constructii §i a instalatiilor aferente acestora:

; 11.?‘?:\\:‘ o desfiinfarea constructiilor si a altor amenajari;
/.,_\ © concesionarea de terenuri proprietate publica sau private a comunei;
e . }.ﬂ"}‘\?ﬁ o 'intstrainﬁri terenuri, dezmembriri i alipiri de loturi de teren, si proiecte de lucriri
s N publice;
i “‘_:‘?/ -intocmeste si elibereaza autorizatii de construire/desfiintare pentru lucrari de construire.
“#7sa ““reconstruire, consolidare, extindere, reabilitare, schimbare destinatie constructii sau reparare a
constructiilor existente pe teritoriul administrativ al comunei, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

3.- raspunde solicitdrilor scrise ale cetafenilor cu privire la dimensiunile parcelelor inscrise in
planurile cadastrale furnizate de OCPI VALCEA, intocmite in baza legilor fondului funciar;

5.- participa la masuritori pentru rezolvarea pe cale amiabila a litigiilor aparute intre proprietarii de
terenuri in ce priveste hotarele proprietatilor acestora;

6.- urmdreste actualizarea, ori de céte ori este nevoie, a inventarului bunurilor ce apartin domeniului

public si domeniului privat al comunei :
7.- exercitd controlul privind respectarea disciplinei urbanistice de pe teritoriul administrativ al
comunei ;

8.- constatd §i intocmeste procesele - verbale pentru contraventiile constatate in baza Legii nr.
50/1991. si propune primarului comunei sanctiuni si termene de intrare in legalitate a
contravenientilor;
9.- obtine avizele si acordurile solicitate prin certificate de urbanism pentru toate obiectivele realizate
de Consiliul Local;
10.- intocmegte rapoarte si avize pentru proiectele de hotarari inifiate, specifice compartimentului
ll.-urmareste actualizarea permanentda a Planului Urbanistic General al comunei si al
Regulamentului general de urbanism:
12.- participa la elaborarea si intocmirea documentatiilor necesare concesionirii sau inchirierii de
bunuri apartinind domeniului public sau privat al comunei:
13. -participd la elaborarea si intocmirea documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de
investisii propuse la nivel local din fonduri proprii sau in vederea accesdrii fondurilor structurale:
14.- respecta dispozitiile Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei §i  dispozitiile Regulamentului privind primirea, inregistrarea, circuitul.
solutionarea, pastrarea documentelor, precum §i  constituirea arhivei in cadrul compartimentelor
functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei:
I5.-indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de solicitarile
primarului, viceprimarului, secretarului general al comunei:
Atributii pe linie de securitate si sdndtate in munca:
I.-respectd cerintele de securitate a muncii in timpul executarii  sarcinii de munca:
2.-1§i insugeste, aplici si respectd prevederile SSM, confirmand acestea sub semnatura;
3.-se prezintd la locul de munca intr-o stare fizica corespunzitoare sl informeaza conduciatorul locului de
muncd in situatia in care are probleme de sanatate si/sau se afld sub tratament medical, cu medicamente
al céror efect pot afecta capacitatea de a efectua sarcinile de munci:
4.-participd activ la aplicarea metodelor si procedurilor privind reducerea/eliminarea factorilor de risc
pentru accidente sau imbolnaviri profesionale;
5.-mentine intr-o stare corespunzitoare, locul sdu de munca, din punct de vedere igienico-sanitar;
6.-semnaleaza imediat conducétorului locului de munca orice defectiune sau alt situatie care poate
constitui un factor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionali:
7.-anuntd imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca $i ia masuri pentru
acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul s nu se extinda sau si produca
noi victime;
8.-intrerupe activitatea sau refuza si o continue §i anunti conducitorul direct asupra pericolului, daci nu
sunt respectate cerinfele de securitate, fara si fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel si nu dea
nagtere laun  pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionala;
9.-face propuneri de masuri, de securitate a muncii si crestere a eficientei activitdtii proprii sau a
compartimentului din care face parte, pe care le sustine nivelului ierarhic corespunzator:
10.-igi  desfdsoard activitatea in asa fel incét sd nu expuni la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald, atét persoana proprie cét si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;



11. -acorda relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

3.. Inspector, clasa I, grad profesional debutant, compartiment impozite i taxe locale:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti in domenile
economice sau contabile;
- durata normald a timpului de lucru;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice - 0 ani;

BIBLIOGRAFIE:
- Constitufia Romaniei, republicat:
- O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completérile ulterioare:

G PARTEA I: Dispozitii generale (art. 1 - art.13)
S N PARTEA III: Administratia publica locald (art. 75 - art.164)
: < PARTEA V: Reguli specifice privind proprietatea publica si privata
PRIMARA £ a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale (art.284 — art. 364')
: # &/ TITLUL Isill ale partii a V-a
- W TITLUL II: Statutul functionarilor publici (art.369- art. 537)

T PARTEA VII: Raspunderea administrativa (art.563 — art. 579)
- 0.G. nr.137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare:
- Legea nr. 202/2002, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd,cu modificarile §i completdrile ulterioare;

- Ordonanta nr.27/2002 privind activitatea de solutionare a petitiilor:

- Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public:

- Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

- Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale:

- Legeanr.82/1991 Legea contabilitatii;

- Codul fiscal;

- Codul proceduri fiscali;

- ORDIN nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

- ORDIN nr. 1917 din 12 decembrie 2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea §i conducerea contabilitafii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice §i instructiunile de aplicare a acestuia

- ORDIN nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

NOTA - se va avea in vedere legislatia actualizata cu toate modificarile si completarile la zi

Atributiile postului:
1.- solutioneazi corespondenta repartizata in interiorul termenelor prevazut de lege;
2.- constata, controleaza, urmareste incasarea impozitele si taxele locale, a majorarilor de intarziere si a
penalitéilor aferente, a oricdror alte venituri proprii ale bugetelor locale, conform legislatiei privind
impozitele i taxele locale; evidentiaza in programul informatic pe care-si desfdsoard activitatea
incasdrile §i debitele contribuabililor; evidentiaza zilnic, pe baza de documente. incasirile si platile
efectuate, evidente pe care le preda la compartimentul contabilitate;
3.-intocmeste rapoarte privind materia impozabila a comunei, in conditiile legii ;
4.- participa si intocmeste proiectele de hotérari privind impozitele si taxele locale , propundnd facilitati
legale privind incasarea acestora ;
5.-verifica si urmareste depunerea declaratiile de impunere pe care trebuie sa le faca contribuabilii care
au bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei, in vederea determinarii valorilor impozabile precum
si a impozitelor si taxelor aferente :
6.-intocmeste matricola privind impunerea pe teren , cladiri, mijloace de transport, etc. in cazul
persoanelor fizice si juridice; intocmeste si urmareste completarea tuturor
registrelor cerute de lege privind incasarea impozitelor si taxelor locale :
7.- indeplineste actele de executare silita a creantelor ce pot deveni venituri ale bugetului local , in
conditiile legii ;
8.-urmareste incasarea taxelor speciale, stabilite prin hotararile consiliului local:



9.-asigura concordanta deplina a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele

cuprinse in evidentele legate de incasarea impozitelor si taxelor locale;

10.-intocmeste borderoul de debite pentru amenzi, cheltuieli penale, imputatii, etc. confirmand luarea in
debit catre institutiile de unde provin si urmarind incasarea lor; ——

11.- asigura integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale, le ge_stigneazéf?:\'*-\\
12.- gestioneaza inventarul bunurilor autoritatilor administratiei publice; o * 2\
13.-intocmeste si elibereaza adeverinte, certificate , alte acte privind activitatea desfasurata; e ARRIA 1-.-
14.- gestioneaza corect programul informatic continind date privind impozitele si taxele locale B " :
15.- cunoaste i aplica corect, cu obiectivitate si profesionalism a prevederilor legislatiei fiscale si "/ |
contabile; pifia
16.-gestioneazd in conditii bune bunurile aflate in folosinta compartimentului:

17.-utilizeaza cu eficientd timpul de lucru:

18.- péstreaza si apara secretul operatiunilor contribuabililor, precum face publice datele privind debitele
acestora in conformitate cu prevederile legale.

19.-inregistreazé, gestioneazi, verifica documentatiile depuse pentru autorizatiile pentru desfisurarea de
activitafi economice si propune eliberarea autorizatiilor sau respingerea documentatiei pentru asociatiile
familiale si persoanele fizice;

20.-fine evidenta autorizatiilor asociatiilor familiale sau persoanelor fizice eliberate. solutioneaza cererile
de modificare, suspendare sau de retragere a acestora;

21.-comunica cu organele fiscale §i registrul comerfului actele necesare privind autorizatiile persoanelor
fizice;

22.-vizeaza anual autorizatiile §i propune stabilirea taxelor de eliberare a autorizatiilor;

23.- urméreste modul de derulare a contractelor de asociere.concesionare si inchiriere:

24.-indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii primar;

25.- arhiveazd documentele create si le preda personalului cu atributii de arhiva, pe bazi de listd de
inventar i proces verbal de predare-primire;

26.-pastreaza confidentialitatea lucririlor executate si a informatiilor detinute care, potrivit legii,
constituie secret de serviciu si nu pot fi date publicititii;

27.- indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de solicitarile
primarului, viceprimarului, secretarului general al comunei;

Atributii pe linie de securitate si sandtate in munca:

1.-respectd ceringele de securitate a muncii in timpul executarii  sarcinii de munca:

2.-isi insuseste, aplica §i respectd prevederile SSM, confirménd acestea sub semnaturi:

3.-se prezinti la locul de munca intr-o stare fizicd corespunzitoare si informeaza conducatorul locului de
muncd in situatia in care are probleme de sdnétate si/sau se afld sub tratament medical, cu medicamente
al caror efect pot afecta capacitatea de a efectua sarcinile de munci;

4 -participa activ la aplicarea metodelor si procedurilor privind reducerea/eliminarea factorilor de risc
pentru accidente sau imbolnaviri profesionale;

5.-mentine intr-o stare corespunzatoare, locul sdu de munca, din punct de vedere igienico-sanitar;
6.-semnaleaza imediat conducatorului locului de munca orice defectiune sau alta situatie care poate
constitui un factor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionali;

7.-anuntd imediat conducétorul sau direct in cazul producerii unui accident de munci si ia mésuri pentru
acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul si nu se extind sau si produca
noi victime;

8.-intrerupe activitatea sau refuzi s o continue §i anuntd conducétorul direct asupra pericolului, daca nu
sunt respectate cerintele de securitate, fira sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea
nastere la un pericol iminent de accidentare sau imbolnévire profesionali;

9.-face propuneri de mdsuri, de securitate a muncii §i crestere a eficientei activitatii proprii sau a
compartimentului din care face parte, pe care le sustine nivelului ierarhic corespunzitor:

10.-isi desfasoard activitatea in aga fel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald, atat persoana proprie cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca:
11.-acorda relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.
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4- Inspector, clasa I, grad profesional debutant, compartiment juridic, resurse umane si stare civila;
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti;
- durata normala a timpului de lucru;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice - 0 ani;

BIBLIOGRAFIE:
- Constitutia Romaniei, republicati;
- Ordonanta urgenta 57/2019 privind Codul Administrativ:
PARTEA I: Dispozitii generale (art. 1 - art.13)
PARTEA III: Administratia publicé locala (art. 75 - art.164)
PARTEA V: Reguli specifice privind proprietatea publici si privatdi a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale (art.284 — art. 364')
TITLUL si II ale partii a VI-a
TITLUL II: Statutul functionarilor publici (art.369- art. 537)
PARTEA VII: Raspunderea administrativa (art.563 — art. 579)
- 0.G. nr.137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 202/2002, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata,cu modificarile si completérile ulterioare.
- Legea nr.53/2003, privind Codul muncii;
- Legea nr. 119/1996 (republicare 2), cu privire la actele de stare civil;
- H.G. nr.64/2011, pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civili;
— Legea nr. 16/1996, cu modificérile i completérile ulterioare, precum si ale Regulamentului
(UE) nr. 679/2016;
- 0.G. nr.41/2003, privind dobéndirea §i schimbarea pe cale administrativa a numelor
persoanelor fizice;

- CODUL CIVIL din 17 iulie 2009 (Legea nr. 287/2009)" — Republicare: =+ *
CARTEA a-Il-a: Despre familie (art. 258 -art.534); "\
- Ordonanta nr.27/2002 privind activitatea de solutionare a petitiilor; "'ri:,;.-.,,;,dr <)
- Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public; & Wy /
- Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica; =, .V~
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- Legea nr.16/1996 — republicata, privind arhivele.
NOTA - se va avea in vedere legislatia actualizata cu toate modificarile si completarile la z

Atributiile postului:

1. -verifica valabilitatea actelor prezentate de functionari/angajati in vederea inscrierii lor in evidenta
de munca / registrul de evidenta a salariatilor.

2 - intocmegte proiectele actelor administrtaive (dispozitii, hotdréri), insotite de referatele/rapaortele

aferente acestora in functie de obiectivul acestora.

3. - asigurd intocmirea contractelor individuale de muncé, rapoartelor de serviciu precum si arhivarea

acestora.

4.- gestioneazd documentele de evidenta a contractelor de munca, raporturilor de serviciu, cuprinse

in dosarele functionarilor publici si contractuali;.

5. - tine evidenta concediilor de odihna anuale pe unitate i verifica pontajele cu cererile de concediu

de odihna, certificatele medicale si alte referate din cursul lunii.

6. -la cererea salariatilor si in conformitate cu prevederile legale elibereazi adeverinte.

7. - intocmegte dosare de pensionare conform legislatiei in vigoare, dupi caz.

8.- primeste $i analizeazd diferite cereri/reclamatii ale salariatilor in domeniul resurselor umane

propunénd solutii pentru rezolvarea acestora.

9. - acorda consultanta conducerii unitatii §i salariatilor in probleme de gestiune a personalului.

10 - intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césatorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptéatite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civild inregistrate;

11.- inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare §i trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul 11, in
conditiile prezentei metodologii;
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12. -elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, cu modificarile §i completérile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) nr. 679/2016:

13. - elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila.
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9: dovezile cuprind, dupa caz, preciziri referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civila;

14. - trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P.. la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a
modificérilor intervenite in statutul civil, comunicéri nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor roméni; 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:

15. - trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrérii decesului,
documentul de evidenta militaré aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrugilor, potrivit modelului
prevézut in anexa nr. 10;

16. - trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondat# unitatea
administrativ-teritoriald, pénd la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare:

h) intocmesc buletine statistice de nastere, de césatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pani la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti;

iy 17. - dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa

™

a,g" ure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfaguririi
: aqtiyiti;ii de stare civila;

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

“fa 19 - propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala

speciald, pentru anul urmétor, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.:

20. - reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si
parafei:

21.- primegte 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;

22. - primegte cererile de inscriere 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 si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii
inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

23. - primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din striinitate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care 1l inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de
citre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afla;

24, - primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia i referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P.,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre
primarul unitd{ii administrativ-teritoriale competente;

25. - primeste cererile de reconstituire $i intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia i referatul prin care se propune primarului unitafii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

26. - finainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul Il al registrelor de stare civild, 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;

27. - sesizeaz imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila cu regim special. . -
28.- indeplinegte orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de solicitérile
primarului, viceprimarului, secretarului general al comunei;

Atributii pe linie de securitate si sdndtate in muncd:

1.-respecta cerintele de securitate a muncii in timpul executdrii sarcinii de munca;



2.- isi insugeste, aplica i respecta prevederile SSM, confirménd acestea sub semnatura;
3.-se prezintd la locul de munca intr-o stare fizica corespunzatoare si informeaza conducatorul locului de
muncd in situatia in care are probleme de sinatate si/sau se afld sub tratament medical, cu medicamente
al céror efect pot afecta capacitatea de a efectua sarcinile de munci:
4.-participd activ la aplicarea metodelor si procedurilor privind reducerea/eliminarea factorilor de risc
pentru accidente sau imbolnaviri profesionale:
5.-mentine intr-o stare corespunzatoare, locul sdu de munc, din punct de vedere igienico-sanitar:
6.-semnaleaza imediat conducitorului locului de muncd orice defectiune sau altd situatie care poate
constitui un factor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala;
7.-anunta imediat conducétorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca i ia masuri pentru
acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sd nu se extindi sau s produca
noi victime;
8.-Intrerupe activitatea sau refuzi si o continue si anunta conducétorul direct asupra pericolului, daca nu
sunt respectate cerinele de securitate, firi si fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel si nu dea
nagtere laun pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionala;
9.-face propuneri de masuri, de securitate a muncii si crestere a eficientei activitatii proprii sau a
compartimentului din care face parte, pe care le sustine nivelului ierarhic corespunzitor;
10.-igi  desfégoard activitatea in aga fel incat si nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald, atdt persoana proprie cét si pe celelalte persoane participante la procesul de munca:
I'1. -acorda relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.
Dosarele de concurs se depun la sediul Primariei comunei Zatreni, sat Zatreni, strada Principala,
judetul Valcea, in termen de 20 de zile de la data publicérii anuntului pe pagina de internet a institutiei si
pe cel al A.N.F.P-ului, in perioada 15 martie 2021 - 05 aprilie 2021, ora 15
Data de sustinere a probei scrise: 15.04.2021, ora 10" la sediul Primariei comunei
Zatreni, sat Zatreni, strada Principald, judetul Valcea:
Persoand de contact - Popescu Gh. Paul, secretarul general al comunei, telefon-

0745692954; fax - 0250/867423; e-mail: -paul popescu64@yahoo.com;

Primar,

Secretar general comun,

jurist Paul Gh.POPESCU




In vederea participarii la ocupare prin concurs/examen functie publici vacanta,
in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului, candidatii depun dosarul

de concurs, care va contine in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere ANEXAT1 |

b) curriculum vitae, modelul comun european,

¢) copia actului de identitate;

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

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

f) cazierul judiciar;

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

formularului de inscriere ANEXA 1 .doc
curriculum vitae, modelul comun european .doc

declaratia pe propria raspundere .doc

Adeverinta care atesta starea de sanatate trebuie sa contind, in clar, numarul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii
Publice.

Copiile de pe documentele prevazute la lit. ¢), d) si €) se prezinta in copii legalizate
sau insotite de documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de
catre secretarul comisiei de concurs.

Documentul prevazut la lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere.
In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar
nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire.

Formularul de inscriere ANEXA 1 se pune la dispozitie candidatilor de catre
autoritatea sau institutia publicé organizatoare a concursului din oficiu, prin publicare pe
pagina de internet a acesteia in format deschis, ednab]l m cadrul sectmml dedicate
publacnatu concursului, precum si la sediu <
in locul special amenajat pentru desfagurarea de activitati de mformare si relatii publice, in
format letric.



PRIMARIA COMUNEI ZATRENI
JUDETUL VALCEA
Nr.866 din 15.03.2021

PROCES-VERBAL
Incheiat azi 15.03.2020

Litoiu Constantin - primarul comunei Zatreni, judetul Vilcea si Popescu Gh.Paul
secretar general comuna Zatreni,judetul Vélcea , azi data de mai sus am procedat la afisarea la
sediul primariei comunei Zatreni, judetul Vilcea §i pe pagina de internet a institutiei

http://primariazatrenivalcea.ro urmatoarelor documente :

I. Anunt concurs pentru ocuparea unui numir de 4(patru) functii publice de
executie

I.- Consilier, clasa I, grad profesional asistent, compartiment agricultura si
cadastru;

2. - Inspector, clasa I, grad profesional debutant, compartiment urbanism;

3. - Inspector, clasa I, grad profesional debutant, compartiment impozite si
taxe locale;

4. - Inspector, clasa I, grad profesional debutant, compartiment juridic, resurse
umane §i stare civila;

Bibliografie, atributii pentru fiecare post enuntat mai sus
Continutul dosarului de inscriere

Primar,

Constantin LITOI_E\-{:?‘-'; S
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