JUDETUL ARGES .
PRIMARIA COMUNEI CIOFRANGENI
e-mail primarie@ciofrangeni.cjarges.ro

tel.0248747155; fax: 0248747066
A futjm& / éxfawfé@’?
DISPOZITIA @@‘W/

Nr. 106 din 10.06.2019

privind numirea doamnei Anghel Alina-Denisa in functia public de inspector, clasa I, gradul profesional
principal, in compartimentul juridic, stare civila, registraturi si relatii cu publicul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Ciofringeni, judetul Arges

Primarul comunei Ciofrangeni, judetul Arges — Panteru Dorin-Florin;

Avénd in vedere :
- Raportul final al concursului nr. 2249/03.06.2019 din care rezulta ca doamna Anghel Alina-Denisa a fost
admisa;
- Comunicarea nr. 2298/05.06.2019 privind incheierea concursului pentru ocuparea functiei publice de
executie inspector clasa I, grad profesional principal in cadrul compartimentului juridic, stare civila,
registraturd si refatii cu publicul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
Tindnd cont de:
- art.4 alin.(1) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici.republicaté;
- art.54 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,republicati;
- art.58 alin.(2) lit.b din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,republicata;
- art.62 alin.(3) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcfionaritor publici,republicati;
- art. 76, art.77 din Hotarirea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile i completérile ulterioare;
- prevederile Legii nr. 153/2017 privind salarizarca personalului platit din fonduri publice ;
- Hotararea Consiliului Local nr. 7/28.01.2019 privind stabilirea salariilor de baza pentru functionarii publici
si personalul contractual din paratul de specialitate al primarului comunei Ciofrédngeni, judeful Arges;
in temeiul dispozitiilor art. 63 alin(1) lit.”d”, alin.(5) lit.”e”, art.68 alin.(1) si art. 115 alin.(1) lit.”a” si
alin.(2) din Legea nr.215/2001 a administrajiei publice locale, republicatd,

DISPUNE:

Art. 1. Incepand cu data de 12.06.2019 doamna Anghel Alina-Denisa se numeste in functia publica de executie
de inspector, clasa I, grad profesional principal, in cadrul compartimentului juridic, stare civila, registratura si relatii
cu publicul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Ciofrangeni, judetul Arges.

Art.2. Incepand cu data de 12.06.2019 salariul brut al doamnei Anghel Alina-Denisa - inspector, clasa I, grad
profesional principal, gradatie vechime 4, in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Ciofrangeni,
judetul Arges va fi de 5.054 lei.

Art. 3. Atributiile de serviciu ale functiei publice de executie inspector, clasa 1, grad profesional principal in
cadrul compartimentului juridic, stare civila, registratura si relatii cu publicul sunt cele prevazute in figa postului,
anexi la prezenta dispozitie.

Art. 4. Prezenta dispozifie se comunica persoanei in cauza, compartimentului resurse umane, compartimentului
financiar-contabil, impozite si taxe, Agentiei Nationale a Funcfionarilor Publici, precum si altor persoane §i autoritagi
interesate, prin grija secretarului comunei Ciofrdngeni, judeful Arges.

Primar, Avizat pentru legalitate:
T Secretar,
Smeu Florina-Ramona




ROMANIA Anexa
JUDETUL ARGES
COMUNA CIOFRANGENI

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: INSPECTOR PRINCIPAL
2.-Nivelul-postului: -Functia-publicd corespunzatoare-categoriei-functionarilor-publici-de
executie,clasa |
3. Scopul principal al postului: intocmirea actelor de stre civila.
4. Atributii secundare : registratura, corespondenta, relatii cu publicul.

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate:studii superioare, juridice,administrative sau economice de lunga
-durata-absolvite cu-diploma de licentd-sau-echivalenta.
2. Perfectionari (specializari): -

3. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : Grad ridicat de initiativa si creativitate ;
= Aptitudine de a desfasura activitasi complexe ;
Capacitate de lucru in echipa si individual ;
Promtitudine si eficienta in efectuarea lucrarilor,
‘Pastrarea confidentialitati;
Asumarea responsabilitatii pentru actele proprii;
Corectitudine si fidelitate;
Capacitate mare de atentie;
Capacitate de analiza si sinteza — grad ridicat ;
Abilitdti de comunicare: scrise si orale ;
Preocupare pentru ridicarea nivelului profesional ;
= ‘Capacitate de analiza si sinteza;
4. Cerinte specifice’ Disponibilitate la program prelungit;
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si
nivel):Word, Excei - nivel mediu.
Limbi straine — engleza, nivel mediu;

E E B m B ® 8 B B

5. Competenta manageriald (cunostinie de management, cursuri de formare profesionald,in

domeniul de activitate specific functiei;)

Atributiile postului :

1. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit Legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces, in dublu exemplar, si elibereazd persoanelor fizice ndreptatite certificate

doveditoare privind actele si faptele de stare civila Inregistrate;



10.

11

12

13.

14.

nscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari
de mentjuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul | sau, dupa caz,
exemplarul Il, in conditile prezentei metodologii;

elibereaza gratuit, la cererea autoritéilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate n arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale
Legii nr. 677/2001, cu modificarile §i completarile ulterioare;

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;

trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondat3 unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data Tntocmirii actului
de stare civild sau a modificrilor intervenite Tn 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
rezultd 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;

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmétoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica Arges;

ia masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care sa
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfagurérii activitatii de stare civila;

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;
propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmétor, si Tl comunica anual structurii de stare civila din
cadrul S.P.C.J.EP;

reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare i
aplicarea sigiliului si parafei,

.primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativda si documentele

prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este
arondat3 unitatea administrativ-teritoriala;

primeste cererile de fnscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
striinatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum $i documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteaza D.E.P.Arges, in vederea avizarii Tnscrierii mentiunilor corespunzatoare sau,
dupa caz, a emiterii aprobarii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strainatate, insotite de actele ce le susiin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere pe care il Tnainteaza, impreuna cu intreaga
documentatie, In vederea avizérii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora
se afla,

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



15.primeste cererile de reconstituire si Tntocmire ulterioarda a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitaii administrativ-
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al
S.P.C.J.EP,;

16.inainteazi 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;

17.elibereaza, la cererea persoanelor fizice findreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelelor
prevazute in anexele nr. 11 si 12;

18. efectueaza verificirile necesare avizérii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara
a actelor de stare civil3 pentru cetitenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in
Romaénia;

19.efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre
S P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de
autoritatile striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

20.efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila sia
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei i a
mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

21.inscrie in registrele de stare civila, de Indaté, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetétenia roméand, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P,;

22.efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;;

23.transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut in
anexanr. 7;

24 transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.

25.Arhiveaza actele de stre civila si alte acte ce fac obiectul acestei activitati.

26.Inregistreaza si actualizeaza datele de identificare a cetétenilor romani cu drept de vot
inscrise in registrul.electoral.

27.Comunicd Camerei notarilor publici sesizarea privind deschiderea procedurii sucesorale,
conform prevederilor legale.

28. Solutioneaz# si.rezolva orice alte lucrari privind starea civild ce Ti revin in baza sarcinilor
rezultate din legislatte si repartizate spre rezolvare;

29.1si va insusi toate actele normative in materie de stare civild, urmand o perfectionare
continua a pregatirii profesionale;

30.Efectueaza activitatea prevazutd de Legea 544/2001 -privind -liberul -acces la informatiile
de interes public.

31.Asigur indeplinirea prevederilor Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in APL;

32.Primeste petitiile cetatenilor (cereri reclamatii, sugestii, etc) si le inregistreaza pe tipuri de
probleme, conform OUG 27/2002, privind Reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor.

33.Inregistreaza n registrul de intrare —iesire al primariei, fiecare act primit sau creat in
‘cadrul ‘Institutiei, ‘primind -un -singur -numar -de ‘nregistrare;care nu-se repeta, in ordinea
cronologica a primirii lor la registratura.

34.Dupad ce documentele inregistrate sunt predate conducerii si directionate catre
compartimentelor de resort, functionarul public responsabil , preda documentele pe baza
de condica de corespondenta .

35.Are obligatia de a participa la cursurile de formare si instruire profesionala in domeniul
sdu de activitate.



36.Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

37.R&spunde material si disciplinar pentru abuzuri si nerespectarea obligatiilor de serviciu ;

38.Participa si réspunde pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial la compartimentul stare civilé registratura, corespondenta si relatii cu publicul,
pentru atributiile stabilite prin prezenta, &n conformitate cu OSGG nr.600 /2018.

39.Indeplineste si alte sarcini repartizate de seful ierarhic si conducerea Primariei
Ciofrangeni.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: Inspector
2. Clasa: |
3. Gradul profesional” : principal
4. \fechimea (in specialitate necesara) : - minimum 5 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: secretarul si primarul comunei Ciofrangeni.
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu personalul din celelalte compartimente;
c) Relatii de control: - .
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Primar, pe baza legitimatiei de serviciu si a
ordinului de delegare.
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si Institutii publice: in limitele stabilite de Primar ;
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de Primar ;
3. Limite de competenta : intocmirea si pastrarea actelor de stare civild ; Registratura,
corespondenta si relatii cu publicul.
4., Delegarea de atributii si competenta: in cazul in care lipseste din institutie (fiind invoit,
nemotivat, Tn concediu de odihna, concediu fara plata, in concediu medical, n delegatie, la
cursuri.) atributiile acestuia vor fi indeplinite de un alt functionar public din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, cu cunostinte Tn domeniu.

intocmit de:
1. Numele si-prenumele :-Smeu Florina-Ramona
2. Functia publica de conducere : Secretar U.A.T.C Ciofrangeni
3. Semnatura:
4. Data Tntocmirii: 23.04.2019

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

2. Semnatura
3. Data e

Avizeaza de legalitate ,
Secretar,
Smeu Florina Ramona




