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Nr. 2442/ 21.04.2023

ANUNT
concurs recrutare functii publice de executie vacante

PRIMARIA COMUNEI MACIUCA, judetul VALCEA, publicd anuntul privind
organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea unor functii publice de executie
vacante Tn baza Art. 618 alin. (3) din Codul administrativ, cu modificarile si completérile
ulterioare

Responsabilitatea privind legalitatea si corectitudinea informatiilor din continutul
anuntului de concurs publicat pe site-ul Agentiei si incadrarea in temeiurile legale prevazute
de actele normative apartin in exclusivitate autoritatii sau institutiei publice organizatoare a
concursului.

Informatii concurs
Tip concurs: Recrutare pe functie publica de executie vacanta 2 posturi;

Data de sustinere a probei scrise: 22.05.2023, ora 10:00

Data si ora probei de interviu se va afigsa pe site-ul institutiei care organizeazad concursul
odata cu afisarea rezultatelor probei scrise.

Locatia de desfasurare a concursului: Sala de sedinte a consiliului local

Observatii suplimentare:
Perioada de depunere a dosarelor: 21.04.2023 - 10.05.2023

Persoana de contact: Mehedintu Emilia Maria, Consilier
Telefon: 0250769706, Fax: 0250769706

E-mail: maciuca@vl.e-adm.ro

Data afisarii pe site-ul: anfp.gov.ro 21.04.2023, ora 10:00

Informatii posturi scoase la concurs

1 post: Consilier
Clasa: |
Grad: asistent

Tip compartiment: COMPARTIMENT

Denumire compartiment: AGRICULTURA, CADASTRU, URBANISM-PRIMARIA COMUNEI
MACIUCA

Localitate: MACIUCA



Judet. VALCEA

1 post: Consilier
Clasa: |
Grad: asistent

Tip compartiment: COMPARTIMENT

Denumire compartiment: RELATII CU PUBLICUL, RESURSE UMANE, STARE CIVILA-
PRIMARIA COMUNEI| MACIUCA

Localitate: MACIUCA

Judet: VALCEA

Conditii de participare

Pentru Consilier, Clasa I, Grad asistent, COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL,
RESURSE UMANE, STARE CIVILA

Studii: - studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
Vechimea minima in specialitatea studiilor: 1 an
Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptaméana

Pentru Consilier, Clasa |, Grad asistent, COMPARTIMENT AGRICULTURA, CADASTRU,
URBANISM

Studii: - studii universitare de licentad absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
Vechimea minima in specialitatea studiilor: 1 an
Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptaména

Conditii specifice de ocupare a functiei:
- s indeplineasca conditia de studii universitare de licen{d absolvite cu diploma de licenta

sau echivalenta;

- s& indeplineasca conditia de vechime in specialitatea studiilor absolvite, prevazuta de art.
468 alin. (1) lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completérile ulterioare; pentru gradul profesional asistent al functiilor publice de executie de
consilier clasa | scoase la concurs, se impune conditia de vechime in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice de minim 1 an;

Candidatii trebuie s3 indeplineasca conditiile prevazute de art. 465 alin.(1) si alin.(3) din

OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ -

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roméana, scris i vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani implinit;;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical sa exercite o functie publica. Atestarea starii de
sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie;

f) indeplineste conditile de studii si vechime Tn specialitate prevazute de lege pentru
ocuparea functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform figei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnaté pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica



infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savéarsite cu intentie care ar face-o
incompatibild cu exercitarea funciiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea, amnistia postcondamnatorie 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 savarsit fapta, prin hotérare judecatoreasca definitiva, in
conditiile legii;

j) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare Tn ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitadtii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de
legislatia specifica.

Dosarul de inscriere la concurs trebuie sa contind in mod obligatoriu urmatoarele
documente:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 din HG nr.611/2008 cu modificarile si
completarile ulterioare;

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) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei
publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice, dupa
caz;

f) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice;

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

h) cazierul judiciar,;

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

Copiile dupd actele prevazute mai sus se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de catre
secretariatul comisiei de concurs, cu exceptia documentului de la litera c) care se poate
transmite si Tn format electronic pe adresa de e-mail a secretarului comisiei.

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune la sediul autoritatii sau institutiei publice
organizatoare, in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului la Agentia Nationala a
Functionarilor Publici si pe pagina de internet a Primariei comunei Maciuca, respectiv in
perioada 21.04.2023 - 10.05.2023 ora 16:00 la Secretariatul Primariei Comunei Maciuca,
persoand de contact Mehedintu Emilia Maria, Consilier, telefon - 0250/769.706, Fax:
0250769706, e-mail: maciuca@vl.e-adm.ro .

Bibliografie si tematica
Bibliografie si tematicd pentru Consilier, Clasa |, Grad asistent, COMPARTIMENT
RELATII CU PUBLICUL, RESURSE UMANE, STARE CIVILA

1. Constitutia Romaniei, republicatd cu tematica Titlul 1l = Capitolul 1l din Constitutia
Romaniei Titlului I, Capitolul Il din Constitutia Romaniei



2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare cu tematica
Capitolului | din Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare cu tematica Capitolului | din
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament ntre femei si barbati

4. Titlul | si Il ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare cu tematica: Integral

5. Legea nr. 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare cu
tematica Titlul 2, contractul individual de munca CAPITOLUL Il Domeniul de aplicare Titlul 3,
CAPITOLUL |, CAPITOLUL Il si CAPITOLUL il

6. Legea 319/2006, privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare cu tematica CAPITOLUL Il sectiunea 1, sectiunea a-5-a, sectiunea a-
7-a CAPITOLUL IV Obligatille lucratorilor CAPITOLUL VI sectiunea a-2-a Accidente de
munca

7. Legea 119/1996, privind actele de stare civila cu modificarile si completarile
ulterioare cu tematica CAPITOLUL Il - intocmirea actelor de stare civila

8. O.G. nr 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a apetitiilor cu
tematica: Integral

9. Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare cu tematica: Integral

Bibliografie si tematica pentru Consilier, Clasa |, Grad asistent, COMPARTIMENT
AGRICULTURA, CADASTRU, URBANISM

1. Constitutia Romaniei, republicatd cu tematica Titlul Il — Capitolul 1l din Constitutia
Romaniei Titlului 1l, Capitolul Il din Constitutia Romaniei

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formeior de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare cu tematica
Capitolului I din Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare cu tematica Capitolului | din
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati

4. Titlul | si Il ale partii a VlI-a din Ordonanta de urgentad a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare cu tematica: Integral

5. Legea 7 - Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare republicata R3, cu modificaile
si completarile ulterioare cu tematica Titlul | - CAPITOLUL Ill - Organizarea lucrarilor
sistematice de cadastru in vederea inscrierii in cartea funciara TITLUL Hl Publicitatea
imobiliara CAPITOLUL i - Procedura de inscriere in cartea funciara

6. Legea 18/1991 — Legea fondului funciar, republicata, cu modificaile si completarile
ulterioare cu tematica CAPITOLUL Il - Stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor CAPITOLUL VI - Folosirea terenului pentru productia agricola si silvica
CAPITOLUL VII - Folosirea temporara sau definitiva a terenurilor in alte scopuri decat
productia agricola si silvica

7. Legea nr. 1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor
agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si



ale Legii nr. 169/1997, cu modificaile si completarile ulterioare cu tematica CAPITOLUL Il -
Retrocedarea terenurilor agricole CAPITOLUL Ill - Retrocedarea terenurilor forestiere

8. Legea 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele
masuri adiacente, cu modificaile si completarile ulterioare cu tematica TITLUL IV -
Modificarea si completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991

In conformitate cu prevederile art. 39 alin.(2) din H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, atributiile postului
pentru care se candideaza, se regasesc in fisele de post, sectiunea Anunturi de pe site-ul:
WWwWw.primaria-maciuca.ro

Primar,
Marcoianu Mugurel

\




Denumire compartiment: AGRICULTURA, CADASTRU, URBANISM
ATRIBUTII - AGRICULTURI\, CADASTRU, URBANISM

1. Membru in comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar;

2. Intocmeste planuri cadastrale pentru eliberarea titlurilor de proprietate, schite
pentru succesiuni, extras de plan parcelar,

3. Verifica in teren litigiile cu caracter funciar;

4. Gestioneaza documentele aflate in arhiva comisiei locale incepand cu anul 1991,
referitoare la titlurile de proprietate emise, documentatia care a stat la baza emiterii,
suprafete, amplasamante, acte doveditoare;

5. Intocmeste figele de punere in posesie;

6. Efectueazad masuratori topografice pentru persoanele fizice si juridice in vederea
delimitarii parcelelor;

7. Lucrari de cadastru agricol, de intretinere a cadastrului agricol si organizarea
teritoriului;

8. Executarea lucrarilor de birou, aferente intocmirii planurilor cadastrale, respectand
normativele tehnice in vigoare;

9. Efectuarea masuratorilor pentru punerea in posesie la aplicarea prevederilor
legilor fondului funciar,;

10. Intocmirea documentatiei tehnice si depunerea la comisia judeteana in
conformitate cu legislatia in vigoare pentru emiterea titlurilor de proprietate;

11. Intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana privind
rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;

12. Analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate,
reprezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile legii
fondului funciar si inaintarea lor spre validare institutiei prefectului judetului valcea;
13. Efectueaza punerea in posesie prin delimitare in teren a dreptului de proprietate
si inmaneagza titlurile de propriete persoanelor indreptatite;

14. Inventariaza impreuna cu agentul agricol terenurile din extravilanul si intravilanul
comunei ramase neatribuite si intocmeste documentatia, respectiv referatul
compartimentului de resort cu intreaga documentatie-extras din planuri parcelare cu
propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute in domeniul privat al comunei;

15. Ajuta agentul agricol la deschiderea noilor registre agricole pentru sate;

16. Intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor si
materializarea acetora in pug;

17. Redacteaza referate de specilaitate la proiectele de dispozitii si proiectele de
hotarari din domeniul agricol;

18. Arhiveaza documentele create si le preda referentului cu atributii de arhiva, pe
baza de lista de inventar si proces verbal de predare-primire;

19. Atributii suplimentare de Tnregistrare a contractelor de arenda in registrul special
de arendd si drept de semnaturd n locul secretarului localitdti maciuca pe
adeverintele apia eliberate arendasilor.

20. Efectueaza operatiunile de eliberare de certificate de urbanism si ale
autorizatiilor de construire / desfiintare pentru documentatiile depuse de contribuabili
persoane fizice sau juridice;

21. Asigura respectarea regulamentului de urbanism si amenajare a teritoriului pe
raza comunei maciuca.

22. Propune masuri de imbunatatire a planului urbanistic general si de actualizare a
acestuia la termen.

23. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul
local ori de primar;



Denumire compartiment: AGRICULTURA, CADASTRU, URBANISM

24. Asigura servicii de consultantd agricola prin sprijinirea fermierilor in obtinerea de
seminte selectionate, animale de reproductie, material biologic si informarea
acestora in teren;
25. Asigura transmiterea de informatii referitoare la subventile si primele din
agriculturd, precum si legislatia agricola in vigoare ;
26. Elibereaza si centralizeazé cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in
vigoare, precum si cererile pentru inscrierea in registrul exploatatiilor agricole si
viticole;
27. Informeaza cu privire la achizitionarea ingrésamintelor;
28. Informeaza cu privire la normele sanitar — veterinare, in vederea desfacerii pe
piata a produselor de origine animala si a celor din productia legumicola , viticola |,
pomicola,
29. Pastreaza evidenta tuturor lucrarilor atat in format analog cét si digital;
30. Transmite invitatii in vederea completérii documentatiilor:
31. Intocmeste darile de seam3 statistice ragr, agr 2a, agr 2b (cu regim special)
privind anumite situatji din registrul agricol §i care sunt inaintate directiei judetene de
statistica valcea si directiei pentru agricultura valcea in termenele stabilite prin lege;
32. Intocmeste machetele privind exploatatiile zootehnice pe specii;
33. Conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridic,
34. intocmeste si raspunde de toats documentatia necesara aplicarii legii nr.
17/2014 la nivelul comunei maciuca;
35. Participa la verificarea in teren a veridicitatii datelor inscrise in evidentele fiscale
si In registrul agricol a terenurilor agricole intravilane.
36. Centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol:
- nr. Pozitiilor inscrise in registrul agricol
- terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren
- modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitaji.
- suprafata arabila cultivatd pe raza localitatii pe culturi.
- pomi fructiferi razleti pe raza localitaii
- suprafata plantatiilor pomicole si numérul pomilor pe raza localitatii.
- evolutia efectivelor de animale in cursul anului, aflate n proprietatea
gospodariilor /exploatatiilor agricole.
- utilaje, instalatii pentru agriculturd, mijloace de transport cu tractiune
animala si mecanica existente la inceputul anului pe raza localitatii
- aplicarea ingrasamintelor,amendamentelor si pesticidelor pe raza
localitaii.
- utilizarea ingrasamintelor chimice la principalele culturi.
- productia vegetald obtinutd de gospodariile/exploatatiile agricole pe
raza localitatii.
37. Face parte din unitatea locala de sprijin din cadrul centrului local de combatere a
epizotiilor la animale, pe teritoriul comunei.
38. Colaboreaza cu agentia de plati si interventie pentru agriculturd, in vederea
identificarii parcelelor agricole;
39. Furnizeaza orice alte informatii solicitate de agentia de plati si interventie pentru
agricultura necesare implementarii sistemului integrat de administrare si control;
40. Asigura consultanta tehnica de specialitate la solicitarile cetétenilor ;
41. Poarta corespondentd, solicitd acte si intocmeste raspunsuri pentru cererile si
dosarele aflate in curs de analiza in cadrul biroului:
42. Arhiveaza documentele/actele ce intrda n competenta biroului potrivit
nomenclatorului arhivistic;



Denumire compartiment: AGRICULTURA, CADASTRU; URBANISM

43. Participa la gedinta de fond funciar precum si la efectuarea de masuratori in
teren in ce priveste reconstituirea dreptului de proprietate privati asupra terenurilor:
44. Participa la méasuratori in teren si intocmeste procesele — verbale de punere in
posesie, planuri de situatie precum si / sau orice alt document ce intrd in competenta
autoritatii locale cu privire la fondul funciar;

45. Efectueaza sondaje in teren cu privire la evidentierea primara in registrul agricol
asupra

Gospodariilor cetatenilor si agentilor economici :

46. Tine evidenta contractelor de arendare in registrul special ;

47. Constata si analizeaza, impreunné cu alte persoane din cadrul compartimentului,
pagubele produse de anlmalele care pasuneaza abuziv pe culturi ;

48. Intocmeste referate citre comisia judeteana de fond funCIar valcea , avand ca
obiect solutionarea cererilor pentru reconstituirea dreptului de proprletate si a celor
pentru atribuire teren in baza art.23 din legea nr.18/1991;

49. Pregateste documentatia necesard expertului topo in vederea intocmirii
planurilor parcelare si a planurllor de incadrare in tarla;

50. Intocmeste referatele in vederea realizarii planurilor parcelare si a planurilor de
incadrare in tarla

51. Respecta programul de lucru stabilit si informeaza seful ierarhic atunci cand
paraseste institutia in timpul programului de lucru;

52.cunoaste si respecta circuitul documentelor ;

53. Duce la indeplinire prevederile legale ce reglementeazé activitatea proprie ;

54. Respecta prevederile actelor normative in vigoare ce au aparut in domeniul siu
de activitate ;

55. Respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare al aparatului
propriu de specialitate al primarului si al serviciilor publice aflate sub autoritatea
consiliului local, normele psi si cele privind protectia muncii, corespunzatoare locului
de munca;

56. Asigura pastrarea secretului profesional, pastreaza discretia si confidentialitatea
datelor gi informatiilor pe care le detine in exercitarea atributiilor de serviciu:

57. Participa la cursurile de perfectionare si la formele de pregatire profesionals |
oraganizate potrivit legii ;

58. Indeplineste si alte atributii incredintate de sefii ierarhici superiori;

59.respecta programul de lucru stabilit si informeaza seful ierarhic atunci cand
paraseste institutia in timpul programului de lucru;

60. Are obligatia de a respecta normele securitétii si sanatatii muncii conform legii nr.
319/2006 cu modificarile si completarile ulterioare si normativele in vigoare;

61.s3 foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,
in acest sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in
atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;

62. Respectad normele psi conform legii nr. 307/2006 (r1);

63. Respecta legislatia gdpr.



Denumire compartiment: RELATII CU PUBLICUL, RESURSE UMANE,
STARE CIVILA

ATRIBUTII - RELATII CU PUBLICUL

—

Asigura relationarea dintre Consiliul local, Primar si societatea civil3;

2. Solutioneaza petitiile, cu sprijinul compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului,
in termenele legale;

Gestioneaza registrul de evidenta al petitiilor;

Intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;

Organizeaza si urméaregte modul de solutionare a solicitarilor si indeplinirea atributiilor ce
decurg din aplicarea Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si

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

a s w

Gestioneaza registrul de evidenta al solicitarilor privind liberul acces la informatii;

Intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;

Solutioneaza corespondenta repartizata de seful ierarhic;

Gestioneaza si efectueaza operatiunile de intrare-iesire pe portal.regista.ro;

0 Afigseaza si Intocmeste procese verbale de afisare pentru citatile comunicate spre afisare,
precum si pentru orice alte documente inaintate Primariei comunei Maciuca spre afigare la
sediul institutiei;

11.Intocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriald sau alesii locali, la
solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor
publicatii;

12. Primeste, distribuie, colecteaza corespondenta clasificata prin posta speciala;

13.Se implicd in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intélnirilor, actiunilor de
indrumare si control, precum si alte asemenea evenimente, ale Primarului, Viceprimarului,
Secretarului si ale serviciilor din aparatul de specialitate al Primarului;

14. Transmite documentele in termen (fax);

15.Primeste si finregistreazd corespondenta fax, o repartizeaza compartimentelor de
specialitate pe baza rezolutiei primarului, viceprimarului sau secretarului, dupa caz;

16.Tine evidenta cererilor cetatenilor, adreselor institutiilor, asigurd transmiterea lor potrivit
repartizarii facute;

17.Verificd si preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetateni pentru eliberarea
autorizatiilor, certificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de autoritatea local3;

18. Pune la dispozitia cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege;

19. Preia orice cereri gi sesizari in legatura cu activitatea institutiei si privitoare la problemele
oragului adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii institutiei;

20. Participa la activitatea de relatii publice asigurand informarea cetétenilor prin furnizarea pe
loc a informatiilor de interes public solicitate verbal;

21. Transmite pe bazéa de semnatura corespondenta interna din compartimentele institutiei;

22.Transmite zilnic conducerii institutiei cererile adresate acesteia, care, dupd analiza si
repartizare, sunt preluate din nou la compartimentul relati publice si distribuite
compartimentelor in functie de rezolutia stabilita;

23. Asigura In permanenta o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie;

24 inregistreaza, distribuie si expediaza corespondenta intregului aparat de specialitate al
Primarului catre toate institutiile;

25. Efectueaza lucrarile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora
pe baza rezolutiei datd de primar si distribuie solicitanfilor documentele intocmite si
semnate, Tn conditiile legii;

26.Asigura relatiile cu societatea civild pentru a primi propunerile, sugestiile si opiniile

persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;

3PN
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27.Intocmeste necesarul si gestioneazd efectele postale (timbre, plicuri etc.) Pentru
corespondentd si le deconteaza pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal
local;

28.Primeste, inregistreaza si prezinta zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua
respectiva pentru solutionare/repartizare la serviciile/birourile/compartimentele specializate;

29. Scade din registrul de intrare-iesire corespondenta din ziua precedentd si o repartizeaza
prin condici de predare-primire la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

30. Primeste de la Oficiu Postal corespondenta zilnica;

31. Asigura expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile inscrise de compartimentele de
resort sau date de primar, secretar si viceprimardentei prin posta si curier;

32.Asigura mentinerea registrelor de intrarefiegire a corespondentei in bune conditii si
arhivarea lor conform normelor legale;

33. Responsabilitati SCIM conform OSGG nr. 600/2018;

34.Respecta normele de securitate in munca precum si masurile de aplicare a acestora,

35. Asigurarea informarii cetatenilor comunei privind principalele activitati organizate de
Primarul comunei ;

36.Informeaza cetatenii cu privire la principalele activitdti ale aparatului de specialitate al
primariei;

37.Informeaza conducerea primariei referitor la solicitarile cetatenilor;

38. Monitorizeaza circuitul corespondentei si prezentarea periodicd a unui raport cu privire la
stadiul solutionérii acesteia;

39. Arhiveaza si inventarieaza pe termene de pastrare, conform nomenclatorului arhivistic
documntele de la nivelul compartimentului;
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ATRIBUTII - RESURSE UMANE
SALARIZARE $I ORGANIZARE

1. Asigura inifierea proiectelor de Dispozitii ale Primarului si de Hotaréari ale Consiliului Local
al Comunei Maciuca, privind elaborarea, modificarea, actualizarea organigramei,
regulamentului de organizare si functionare, regulamentului intern si a statului de functii al
Primariei Comunei Maciuca, in baza concluziilor analizei Primarului comunei si/sau
propunerilor primite de la compartimentele de specialitate;

2. Efectueaza demersuri pentru acordarea sporurilor prevazute de lege pentru personalul
institutiei, Tn baza documentelor justificative transmise de compartimentele de resort;

3. Asigura intocmirea formalitatilor necesare privind stabilirea salarilor de baza si a
modificarilor salariale, pentru salariatii Primariei Comunei Maciuca ;

4. Gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele personale ale
salariatilor angajati cu contract individual de munca, conform prevederilor legale;

5. Asigura completarea la zi a schemei de incadrare prin operarea tuturor modificarilor
conform dispozitiilor primite;

6. Asigura relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, in domeniul de activitate al
serviciului, conform legii;

7. Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului, potrivit formatului stabilit de catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici si
transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici toate informatiile cuprinse in evidenta
functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul acestuia, in termenele prevazute de
lege;

8. Elaboreaza si urmareste planul anual de perfectionare profesionala, conform legii;

9. Intocmeste toatd documentatia si face demersurile necesare perfectionrii personalului din
cadrul Primariei Comunei Maciuca ;

10. Monitorizeaza si asigura consultanta si asistentd Tn aplicarea masurilor privind formarea
profesionald a salariafilor din cadrul primariei, intocmeste trimestrial un raport privind
stadiul realizarii masurilor planificate si intocmeste raportul anual privind formarea
profesionala a functionarilor publici din cadrul primariei;

11. Asigura Tntocmirea formalitatilor necesare privind recuperarea orelor suplimentare
efectuate de salariati in conditiile legii;

12. Gestioneaza figsele de post (evidenta, arhivare, inregistrare, transmitere la salariati) pentru
toti angajatii Primariei Comunei Maciuca ;

13.Asigura Tintocmirea si transmiterea tuturor situatiilor statistice lunare, trimestriale,
semestriale si anuale ce tin de competenta serviciului;

14.Tntocme$te puncte de vedere de specialitate la solicitarea secretarului general al comunei,
privind litigiile din domeniul de activitate.

15.In vederea actualizarii site-ului Primariei Comunei Méaciuca transmite informatiile
actualizate din domeniul de activitate al compartimentului ;

16.Relationeaza cu autoritafi si institutii publice ale administratiei judetene sau locale in
vederea indeplinirii obiectului de activitate, potrivit legii;

17. Pe baza condicii de prezenta intocmeste pontajul pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate;

18.Urmareste intocmirea statelor de platd de catre compartimentulcontabilitate, modul de
stabilire a drepturilor privind efectuarea orelor suplimentare, a concediilor pentru
incapacitate de munca, a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor si concediilor de
odihna;
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19.1n cazul acorddrii unor drepturi necuvenite sau neacordarea unor sume ce s-ar fi cuvenit
personalului, propune recalcularea acestora;

20.Urmareste aplicarea sanctiunilor disciplinare prin diminuarea .corespunzatoare a salariilor,
acordarea in cuantumul aprobat a sporului de vechime pentru tot personalul;

21. Urmareste modul de acordare si calculul primei de concediu pentru functionarii publici;

22.Tine evidenta concediilor fara platd, a absentelor nemotivate si a sanctiunilor;

23.Primeste de la salariati "certificatele de concedii medicale” si se preocupd s3 fie
inregistrate si vizate de persoanele competente

EVIDENTA PERSONAL

1. Pune in aplicare procedura privind organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante si/sau temporar vacante din cadrul Primariei Comunei Maciuca, conform
prevederilor legale;

2. Stabileste conditiile specifice de participare la concursurile de recrutare pentru functiile
publice de executie si de conducere, cu exceptia celor rezervate pentru organizarea
concursului de catre ANFP.

3.Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentele privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe
baza rapoartelor finale ale comisiilor de concurs/examen si in conformitate cu prevederile
legale;

4.0rganizeaza desfagurarea concursurilor de promovare in clasa/studii superioare si in grad
profesional ; ‘

5.Intocmeste documentele pentru angajare/numire n functia publicd, angajare personal cu
contract individual de munca, modificarea si incetarea raportului de serviciu/ contractului
individual de munca, precum si documentele pentru acordarea tuturor drepturilor prevazute
de legislatia muncii sau legislatia privind functia publicd pentru personalul Primariei
Comunei Méaciuca ;

6.Intocmeste, pastreaza si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si
dosarele personale ale salariatilor angajati cu contract individual de munca, registrul de
evidenta a functionarilor publici si registrul electronic de evidenta a salariatilor, conform
prevederilor legale;

7. Intocmeste,registrul de evidenta a functionarilor publici si registrul electronic de evidenta
a salariatilor, conform prevederilor legale;

8.Intocmeste, elibereaza legitimatii de serviciu, urmareste recuperarea lor la detasarea,
delegarea, suspendarea si Tncetarea raporturilor de serviciu/contractelor individuale de
munca ale salariatilor cu institutia;

9. Colaboreaza cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, comunica acestei institutii
dispozitile emise cu privire la functionarii publici (numire in functie publica, functie de
conducere, sanctionare, modificare, suspendare ori incetare raporturi de serviciu sau cu
privire la decizia de a relua activitatea);

10.  Elaboreazd anual organigrama si statul de functii si il Tnainteazi spre aprobare
consiliului local, transmitandu-l apoi Agentiei Nationale a Functionarilor Publici

11.Elibereaza, la cerere, salariatilor proprii, adeverinte privind calitatea de salariat, privind
vechimea Tn munca, privind vechimea in specialitate, privind drepturile salariale pentru
perioada lucratéd Tn Primaria Comunei Maciuca 1in vederea reconstituirii carnetelor de
‘munca si adeverinte care atestd sporul de vechime Tn vederea pensionérii, indemnizatie
crestere copil in varsta de pana la 2 ani, etc;
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12.Selectioneaza si preda la arhivd dosarele profesionale si dosarele personale, care au
termen de péastrare permanent, conform legii arhivelor;

13.Calculeazé vechimea in munca la incadrare si lunhar emite proiectele de dispozitie privind
salarizarea personalului caruia i s-a modificat vechimea in munca si i s-a schimbat
gradatia;

14.Intocmesgte documentele in vederea acordérii de concedii cu/far plata, de studii, conform
prevederilor legale si tine evidenta acestora;

15.Solicita i centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici/ rapoartele si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului angajat cu contract individual de muncs;

16.Verifica si avizeazad foile de prezentd colectivd (pontajele) si le predd Compartimentul
contabilitate, impozite si taxe locale;

17 intocmeste proiectele de dispozitii ale Primarului privind sanctionarea personalului din
aparatul de specialitate, pe baza raportului Comisiei de Disciplind, cu respectarea
prevederilor legale;

18.Intocmeste proiecte de dispozitii ale Primarului privind incadrarea, detasarea, transferul,
promovarea, sanctionarea, pensionarea si definitivarea personalului din cadrul aparatului
de specialitate al primarului;

19..  Urmaéreste intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale
de catre sefii compartimentelor pentru functionarii publici, anual sau ori de cate ori este
necesar, le supune spre aprobare primarului si urmareste modul de solutionare a
contestatiilor

20. Pe baza rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale, stabileste
salariul de baza, indemnizatia de conducere, dupa caz si alte elemente de salarizare
pentru personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului si le supune
spre aprobare primarului, In calitate de ordonator principal de credite, intocmind in acest
sens, referatul si proiectul dispozitiei;

21.Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de véarsta, anticipat
sau invaliditate, pentru personalul din Primaria Comunei Maciuca ;

22.Solicita personalului din aparatul de specialitate intocmirea si/sau actualizarea declaratiilor
de avere, a declaratilor de interese, le centralizeazd si le transmite ANI si asigurd
gestiunea acestor documente, conform legislatiei in vigoare;

23.Asigura corespondenta si colaboreaza cu organele indreptatite de lege si transmite datele
solicitate de catre acestea;

24.  Tine evidenta salariatilor in ceea ce priveste domiciliul si numarul de telefon;
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ATRIBUTII STARE CIVILA

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

2. Inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul i sau, dupa
caz, exemplarul ii, in conditiile prezentei metodologii;

3. 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;

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

5. 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 civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru
nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al
cetatenilor romani; 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;

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

7. Trimit structurilor de stare civila din cadrul s.p.c.l.e.p., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la
completare;

8. Intocmesc 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 sau a municipiului bucuresti;

9. Dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in
conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul
necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

10.  Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare c.n.p., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

11. Propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare
civila din cadrul s.p.c.j.e.p.;

12. 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;

13.  Primesc 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;

14.  Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
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si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
d.e.p.a.b.d., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobarii;

15. 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 s.p.c.j.e.p. in coordonarea carora se
afla;

16.  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 inainteaza s.p.c.j.e.p., pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;

17. 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 s.p.c.j.e.p.;
18. Inainteaza s.p.c.j.e.p. exemplarul ii al registrelor de stare civila, 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;

19.  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.



