JUDETUL GORJ

PRIMARIA COMUNEI NEGOMIR

Negomir, Cod 217310

Tel.: 0253/285100, fax: 0253/285121

Web: www.primarianegomir.ro ‘

E-mail: negomir@gj.e-adm.ro Nr.4/205 din 3. (] 20y

ANUNT
privind organizarea concursului/examenului de promovare in grad profesional imediat superior
celui detinut anterior promovdrii a functiei publice de inspector, clasa I, grad profesional asistent in
inspector, clasa I, grad profesional principal din cadrul Compartimentului stare civild, resurse
umane, registraturd si relafii cu publicul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Negomir, judetul Gorj

Aviand in vedere prevederile:

- prevederile art. 476 alin.(1), alin. (2) lit.a), art. 477 alin.(1), art. 478, art. 479 din Ordonanta de
Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile i completarile ulterioare;

- Anexa nr. 10 la Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr, 57/2019 privind Codul administrativ,
Norme privind organizarea si dezvoltarea carierei funcfionarilor publici din cadrul autoritaiilor si
institutiilor publice in cadrul cérora sunt stabilite functiile publice previzute la art. 385 alin. (1) si (2) din
prezentul cod, cu exceptia celor care beneficiazi de statute speciale in conditiile legii,

Priméria Comunei Negomir, cu sediul in Comuna Negomir, Sat Ursoaia, Str. Principala, nr. 152,
Judetul Gorj, organizeazd concurs/examen de promovare in grad profesional imediat superior celui
detinut anterior promoviri a functiei publice de inspector, clasa I, grad profesional asistent in inspector,
clasa I, grad profesional principal din cadrul Compartimentului stare civild, resurse umane, registratura
si relatii cu publicul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Negomir, judetul Gorj.

Concursul/examenul de promovare in grad profesional imediat superior celui detinut anterior
promovarii a functiei publice de inspector, clasa 1, grad profesional asistent in inspector, clasa I, grad
profesional principal din cadrul Compartimentului stare civila, resurse umane, registratur si relatii cu
publicul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Negomir, judetul Gorj, va avea loc la sediul
Primariei Comunei Negomir, Judeful Gorj, dupa cum urmeaza:

- verificarea eligibilititii candidatilor in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data
expirarii termenului de depunere a dosarelor;

- proba scrisi va avea loc in data de 03.12.2025, ora 11:00 in sala de sedinte a Consiliului
Local Negomir, la sediul Primériei Comunei Negomir, Sat Ursoaia, Str. Principald, nr. 152, Judetul Gorj

- proba interviului va avea loc intr-un termen de maximum 8 zile lucritoare de la data afisarii
rezultatului probei scrise.

Persoand de contact fiind doamna Cioc Andreea - Marina, avind functia publica de consilier
asistent, clasa I, in cadrul Compartimentului agricol, cadastru din aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Negomir, Judetul Gorj, telefon: 0253/285100, e-mail: negomir@gj.e-adm.ro.

Dosarele de inscriere la concursul/examenul de promovare in grad profesional imediat superior
celui detinut anterior promovarii a functiei publice de inspector, clasa I, grad profesional asistent in
inspector, clasa I, grad profesional principal din cadrul Compartimentului stare civild, resurse umane,
registraturd si relatii cu publicul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Negomir, judetul
Gorj, se depun in termen de 20 de zile de la data publicérii anuntului, mai exact in perioada 03.11.2025
— 24.11.2025, ora 16:00, la sediul Primiriei Comuneil Negomir, Sat Ursoaia, Str. Principala, nr. 152,
Judetul Gorj.

Dosarul de concurs/examen va contine in mod obligatoriu urmétoarele documente:

a) copie de pe cammetul de munca sau adeverinta eliberata de compartimentul de resurse umane
in vederea atestarii vechimii in gradul profesional din care se promoveaza;

b) copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 2 ani
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¢) adeverinta eliberata de compartimentul de resurse umane in vederea atestarii situatiei
disciplinare a functionarului public, in care se mentioneaza expres daca acestuia i-a fost aplicata o
sanctiune disciplinara, care sa nu fi fost radiata;

d) dovada obtinerii numarului minim de credite prin participarea la programe de formare, de
perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experienta sau vizite de studiu, in conditiile legi, sau
a urmarii unei forme de perfectionare profesionala cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3 ani de
activitate.

e) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b).

BIBLIOGRAFIA si TEMATICA stabiliti pentru concursul/examenul de promovare in grad
profesional imediat superior celui detinut anterior promovirii a functiei publice de inspector, clasa I,
grad profesional asistent in inspector, clasa I, grad profesional principal din cadrul Compartimentului
stare civila, resurse umane, registratura si relatii cu publicul din aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Negomir, judetul Gorj:

1. Constitutia Romdniei, republicata, cu tematica integral;

2. Partea I, partea a Il-a, titlul I si titlul 11, partea a ['V-a, titlul I si partea a VI-a, tittul I si titlul II
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare, cu
tematica integral;

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

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

5. Hotérérea de Guvern nr. 255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematica
integral.

ATRIBUTIILE POSTULUI stabilite pentru concursul/examenul de promovare in grad
profesional imediat superior celui definut anterior promovirii a functiei publice de inspector, clasa I,
grad profesional asistent in inspector, clasa I, grad profesional principal din cadrul Compartimentului
stare civild, resurse umane, registratura si relagii cu publicul din aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Negomir, judetul Gorj:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite la solicitarea acestora, certificate de stare
civila doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civila inregistrate:

b) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

¢) inscrie mentiuni in actele de stare civila si trimit electronijc comunicari de mentiuni pentru
inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul I1, in conditiile prezentelor
norme metodologice;

d) primeste cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le solutioneaza in
conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;

e) primeste si inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a decesului
produs in strainatate si neinregistrat la autoritatile locale straine competente sau la misiunile
diplomatice/oficiile consulare de cariera ale Romaniei acreditate sa exercite functii consulare in tara
unde a avut loc, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de catre S.P.C_J.E.P./D.G.E.P.M.B. si, ulterior,
in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

J) primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila/extraselor multilingve
ale actelor de stare civila procurate din strainatate, insotite de documentele ce le sustin, efectueaza
verificarile si intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe
care il transmit electronic, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform de
catre seful 8S.P.CJE.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea
caruia se afla si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ-
teritoriale competente;

&) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifica documentele
prezentate in motivare si intocmesc referatul prevazut la art. 419 alin. (2) din Legea nr. 119/1996,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre solutionare,

structurii de stare civila din cadrul S.P.C.JE.P., respectiv structurii de stare civila din cadrul
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h) primeste cererile de ortografiere/traducere in limba materna a numelui persoanelor fizice.
verifica documentele prezentate si le supun aprobarii primarului unitatii administrativ-teritoriaie;

i) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeaza din oficiu si efectueaza
verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau
al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatu} cu propunere de aprobare sau
respingere si le transmit clectronic in vederea emiterii avizului conform de catre seful
S P.C.J.E.P./S.P.C.L.EP. al sectorului municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea caruia se afla
si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de catre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;

j) efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum si pentru
declararea judecatoreasca a mortii unei persoane;

k) primeste si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare
civila, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic S.P.C.JE.P/D.G.E.P.M.B., pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale
competente, pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

}) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupa exemplarul
existent, certificand exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

m) inscrie in registrele de stare ctvila exemplarul 1, de indata, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau pierderea cetateniei romane;

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate,
in statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civila sau
cu privire la regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor straine, precum si documentele ce
sustin cererile respective si le transmit electronic spre aprobare S.P.C.JLE.P/D.GEPMB;

0) clibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanclor jmputernicite cu
procura speciala ori imputernicire avocatiala, adeverinta cu privire la statutul civil, potrivit modeluiui
prevazut in anexa nr. 18; adeverinta in format electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul
S.I.LE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care ii confirma autenticitatea;

p) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 19;
certificatul in format electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul S.LILE.A.S.C. si se genereaza
un cod de verificare care ii confirma autenticitatea;

g) distruge certificatele de stare civila/extrasele multilingve ale actelor de stare civila/certificatele
de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un procesul-verbal, prin tocare ireversibila,
nu mai tarziu de un an de la anularea/retragerea acestora;

r) asigura indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire

in format electronic a Registrului de stare civila exemplarul II.
- ALTE ATRIBUTIH PE LINIE DE STARE C1 VILA -

a) elibercaza, in mod gratuit, la cererca autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1)-(3)
din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, extrase pentru uz oficial
de pe actele de stare civila, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

b) elibereaza, la cererca persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (31) din Legea nr.
119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si a autoritatilor publice prevazute la
art. 69 alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de
stare civila aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

¢) asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea sau
disparitia acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;

d) propune necesarul de registre, hartia speciala necesara tiparirii actelor si certificatelor de
stare civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort, pentru anul
urmator, si il comunica anual SPCJEP/D.GEPM.B.;

e) trimite centrelor militare, pana la data de S a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;
A cocizeara imediat unitatea de politie competenta si informeaza S.P.C.J EP/D.GEPMB.in



certificatelor de stare civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a certificatelor de
divort, in vederea darii acesteia in urmarire;

g) transmite de indata structurii de stare civila din cadrul S.P.C.JEP./D.GEPMB. extras
pentru uz oficial de pe actul de stare civila anulat in baza sentintei judecatoresti ramase definitiva, in
vederea darii in urmarire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci cand nu pot fi
retrase,

h) in cazul identificarii documentelor prevazute la jit. f) si g) informeaza de indata
S P.CJEP/D.GEPMB.in vederea revocarii ordinului de dare in urmarire;

i) colaboreaza cu directiile de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti si cu
maternitatile pentru verificarea identitatii persoanclor internate fara acte de identitate asupra lor sau a
caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la
starea civila si verifica lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii neridicate, netransmise
sau neinregistrate electronic, pentru a se proceda la inregistrarca nasterii;

j) colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, verifica situatia
persoanelor beneficiare de masuri de asistenta sociala privind punerea in legalitate pe linie de stare
civila si asigura sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru
clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuta;

k jverifica si valideaza actele de stare civila in conditiile art. 28 alin. (4%

/) primeste cererile cetatenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau
inscrierii eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au
pierdut cetatenia romana sau sunt decedate si carora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmit electronic
spre avizare S.P.CJEP/D.GEPMB.

- Alte Atributii -

I. Creeaza baze de date privind funcjionarii publici din institutie, opereaza modificarile
intervenite si le comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici potrivit prevederilor Statutului
functionarilor publici.

2. Tine evidenta personalului a carui tncadrare se face de catre primar, inclusiv insotitorilor
persoanelor cu handicap.

3. Intocmeste si {ine evidenta dosarelor de personal, pe care le pastreaza, consemnénd

cronologic toate modificarile intervenite in activitatea si salarizarca personalului.

4. intocmeste si asigura eliberarea certificatelor si a adeverintelor privind salariatii tinuti in
evidenta.

5. Elaboreaza in luna decembrie, pentru anu! urmitor, programarea concediilor de odihni si
concediilor suplimentare, reprogramarea acestora, supune spre aprobarea primarului programul unitar
anual privind efectuarea concediilor de odihna.

6. Tine evidenta, elibereaza notele de plecare i urmareste efectuarea concediului de odihna de
cétre acestia, cu respectarea dispozitiilor legale.

7. intocmeste pontajele lunare a salariatilor.

8. Opereazi pe calculator programe specifice domeniului de activitate.

9.Pentru implementarea corectd si upitard a legislatiei din domeniul sau de activitate,
colaboreazi cu specialisti din cadrul Agentiei Nationale a Functionaritor Publici, Institutiei
Prefectului judefului Gorj precum si cu alte institutii.

10.Ffectueaza lucririle legate de incadrarea, transferarca sau incetarea contractului de munca
pentru personalul din aparatul propriu.

11.Asiguri centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a aparatului
propriu si le propune aprobarii Consiliului local, urmarind aplicarea lor.

12.Urmireste justa aplicare a prevederilor legale privind salarizarea, asigurand sprijin si
indrumare, in aceastd privinta.

13.Primeste sesizdrile, ia declaratiile, intocmegte notele de cercetare si referatele privind
salariaii care sivargesc abateri, le supune solutiondrii in conformitate cu prevederile legale si a
Regulamentului de ordine interioara si {ine evidenta sanctiunilor disciplinare.

14.Intocmeste tucrarile privind trecerea in grade profesionale superioare, promovarea in
gradatil.

16 Oroanizeazd sitine evidenta necesarului de cadre pentru calificare, recalificare sau



16. Urmireste si {ine evidenta calitatii muncii §i aprecierii activitatii salariatilor i intocmirea
din timp a calificativelor anuale.

17. intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor.

18. Tine evidenta figelor de evaluare a performanteior profesionale individuale, care se
intoemesc de sefii de compartimente respective, in luna ianuarie a fiecarui an, in vederea obgineril
aprobdrii de cétre primar, pe baza cirora se stabilesc salariile §i indemnizatiile de conducere pentru
anul in curs.

19. Tine evidenta figelor posturilor pe compartimente functionale.

20. Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

2]. Urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea si salarizarea personalului pe functii,
categorii, clase, grade profesionale al aparatului de specialitate si al personalului de conducere din
cadrul institutiei.

22. in colaborare cu conducerea institutiei intocmegte documente necesare elaborarii
proiectelor de hotaréri, privind Organigrama si Statul de functii.

23. intocmeste dosare profesionale ale functionarilor publici si le inainteazd ANFP.

24. Urmareste rezolvarea in termen a corespondentei dirijate in mod personal §i cea a

compartimentului.

Atributii pe linie de securitate §i sanatate in munca:

« participa la instruirea la locul de munca si la instruirea periodicd privind securitatea i sanatatea in

munca

« semneazi fisa de instruire individuald conform precizarilor legale;

« actioneazi in conformitate cu procedurile stabilite la tocul de munci, la aparitia oricarui pericol

iminent de incendiu;

« raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce ii revin prin fisa postului si de rezolvarea

lucrarilor, la termenele si la nivelul calitativ previzut de actele normative in vigoare sau de cerinele

specifice oricarei Jucrari;

» anuntd in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corectd si la timp a sarcinilor de

serviciu si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior problemele aparute in desfasurarea activitatil;

» raspunde de péstrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care

are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

« raspunde de pastrarca bunurilor si valorilor, apartinind institutiei, primite in folosinia sau in

administrare;

« nu pardseste locul de munca cu documente de serviciu si/sau alte bunuri aparjinand institutiei, decét

in acele situatii in care scopul este de a indeplini o sarcind de serviciu, conform atribuiiilor stabilite

prin fisa postului si numai cu aprobarea sefului ierarhic superior;

» foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, n acest sens, nu sc

ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt

dispuse de sefii ierarhict:

« cunoaste si respectd reglementdrile legale in vigoare privind protectia mediului, securitatii si sanatafii

muncii, prevenirii gi stingerii incendiilor sau a altor situatii de urgentd,

« participd la instruirile programate si acfiunile instructiv - educative de securitate si sanatate in munca,

prevenire si stingere a incendiilor sau a altor situatii de urgenia, organizate la nivelul institutiei;

« isi desfdgoara activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile

primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incét sa nu expuna la pericol de accidentare sau

imbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau

omisiunile sale in timpul procesului de munca;

« aduce la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoand i coopereaza

atdt timp cat este necesar, cu lucratorii desemnati, pentru asigurarea mediului de munca si condigiilor

de lucru sigure i fara riscuri pentru securitate si sdnatate in munca;

« respecta programul de lucry, semneazi condica de prezentd, la inceperea si terminarea programului

de lucru, mentiondnd ora veniril §i ora plecarii din institutie;

« nu pariseste locul de munca, in timpul programului de lucru, fard a avea acordul sefului ierarhic

superior §i il anunta imediat cu privire la situatiile care reclami absenta de la serviciu, cu prezentarea

ulteriora a documentelor justificative;

« cunoaste si respectd prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul structurii postulu,
P - ot e o PrimArie] Comurlei



Negomir, codului de conduita a functionarilor publici /normelor de conduita a personalului contractual
si a deciziilor interne cu impact asupra activititii proprii si a personalului din subordine;
« respectd sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior;
+ isi insuseste si respectd politicile si obiectivele institutiei, referitoare la calitate si modul in care
contribuie la realizarea lor;
« raspunde de pastrarca secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu caracter
confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;
« pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreazd in virtutea atributiilor de serviciu;
« in functie de modificarea legislatiei sau a legislatiei nou adoptate fisa postului va fi modificata
corespunzator.

Informatii suplimentare se pot obtine la sediul Primariel Comunei Negomir, Sat Ursoaia, Str.
Principala, nr. 152, ] detul Gorj sau la nr. de telefon 0253/285100.

inctocmit,

Cons. Asist. Cioc Andreea — Marina




