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Nr. 57/28173/13.03.2025

PRIMARIA MUNICIPIULUI TARGOVISTE
Str. Revolutiei nr. 1-3, Targoviste

ANUNTA
declansarea procedurii de transfer in interesul serviciului, Tn vederea ocuparii a doua functii
publice de executie vacante de consilier, clasa I, gradul profesional superior, din cadrul Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, Compartimentul Stare Civila

DOCUMENTE NECESARE SI PERIOADA DE DEPUNERE:

Persoanele interesate depun la registratura Primariei Municipiului Targoviste, cererea de transfer, conform
modelului atasat, in termen de 20 de zile calendaristice de la data afisarii anuntului (respectiv 13 martie - 01 aprilie
2025), insotitd de urmatoarele documente:

- adeverinta din care sa rezulte calitatea de functionar public;

- copia actului de identitate;

- copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor specializari si
perfectionari, raportat la cerintele din fisa postului vacant;

- copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru perioada lucrata, care
sd ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei publice;

- copia adeverintei care atestd starea de sdnatate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
demardrii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului, si a avizului psihologic eliberat pe baza
unei evaluari psihologice organizate prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii, valabil
potrivit prevederilor legale;

- curriculum vitae, modelul comun european;

- acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului atasat.

Copiile de pe actele de mai sus, se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se
certificd pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei.

Dosarul de transfer se poate depune personal de catre candidat, se poate transmite prin intermediul unui
serviciu de curierat sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail indicata in anuntul de transfer.
Dosarelor transmise de candidati la adresa de e-mail indicata in anuntul de transfer dupa terminarea programului de
lucru al Primariei Municipiului Targoviste, dar in perioada de depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie numar
de nregistrare 1n ziua lucratoare urmatoare, iar dosarul este considerat ca fiind depus in termen. Documentele care
constituie dosarul se depun in copie, cu obligatia candidatului de a prezenta secretarului comisiei de evaluare
originalele acestor documente, pentru certificare pentru conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data
desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica.

Fiecarui dosar i se atribuie un numar de inregistrare de la registratura Primariei Municipiului Targoviste,
care se utilizeaza pentru comunicarea rezultatelor.
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DATA, ORA SI LOCUL:

- proba suplimentara de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei — 14 aprilie 2025,
ora 11:00, la sediul Primariei Municipiului Targoviste; procedura de organizare si desfasurare se regiseste pe
site-ul institutiei: www.pmtgv.ro, Interes public, sectiunea ”Concursuri”

- probainterviu — 14 aprilie 2025, ora 13:00, la sediul Primariei Municipiului Targoviste

e Procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare de testare a competentelor specifice in domeniul
Tehnologiei Informatiei poate fi vizualizata accesand link-ul https://pmtgv.ro/RUmPMT/Proceduri/PO-PMT-329-
Testare%20competente%20editia%202.pdf

e Programa pentru proba suplimentara de verificare a cunostintelor in domeniul IT — nivel incepator poate fi
vizualizatd accesand https://pmtgv.ro/HR/2025/Testarel TNivelINCEPATOR.pdf

BIBLIOGRAFIE:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Partea I, titlul I si titlul IT ale partii a II-a, titlul I al partii a [V-a, titlul I si I ale partii a VI-a,

Partea a Ill-a - Administratia publicd locala din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

5. Cartea a ll-a Despre familie din Legea nr. 287/ 2009 privind Codul civil, cu modificarile si completarile
ulterioare;

6. Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. H.G. nr. 255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor in materie de stare
civila.

TEMATICA

1. Constitutia Romaniei, republicata, integral;

2. Partea I, titlul I si titlul IT ale partii a II-a, titlul I al partii a [V-a, titlul I si I ale partii a VI-a,

Partea a Ill-a - Administratia publica locald din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, integral;

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

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

5. Cartea a Il-a Despre familie din Legea nr. 287/ 2009 privind Codul civil, cu modificarile si completarile
ulterioare, integral;

6. Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, cu modificarile si completarile ulterioare, integral;

7. H.G. nr. 255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor In materie de stare
civila, integral.
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Afisare 1n data de 13.03.2025, la avizierul si pe site-ul Primariei Municipiului Targoviste: www.pmtgv.ro, Interes
public, sectiunea “Concursuri”.

CONDITII pentru ocuparea, prin transfer in interesul serviciului, a doua functii publice vacante de consilier,
clasa 1, grad profesional superior - Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor,
Compartimentul Stare Civila:

1. consilier, clasa I, grad profesional superior — fisa postului nr. 2
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul stiinte sociale — stiinte
juridice, stiinte administrative;
- cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei: nivel incepator, potrivit art. 11 alin. (4) din anexa nr. 8 la
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare - care va fi testat in
cadrul probei suplimentare;
- minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice.

2. consilier, clasa I, grad profesional superior — fisa postului nr. 6
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in domeniul stiinte sociale — stiinte
juridice, stiinte administrative si stiinte economice;
- cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei: nivel incepator, potrivit art. 11 alin. (4) din anexa nr. 8 la
0O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare - care va fi testat in
cadrul probei suplimentare;
- minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- capacitate de comunicare fatd de persoanele cu care interactioneaza si cu institutiile cu care colaboreaza;

- disponibilitate de lucru 1n echipa;

- rezistenta crescuta la stres si autocontrol;

- stil concis si precis 1n identificarea problemelor si definirea lor;

- profesionalism, impartialitate, independenta, integritate morala, cinste, corectitudine, transparenta in indeplinirea
atributiilor de serviciu;

- loialitate fata de institutie si legile tarii.

Cerinte specifice: - disponibilitate pentru lucru in program prelungit, inclusiv sdmbata si duminica si sarbatori
legale, pastrarea confidentialitatii, titularul postului avand acces la informatii secret de serviciu si date cu caracter
personal.

Informatii suplimentare se pot obtine la secretarul comisiei, doamna Natasa-Mirela Buzatoaia, consilier in cadrul
Serviciului Resurse Umane, Relatii Externe, Relatii cu Cetatenii si Registratura, Tel: 0245611222/int.1170,_e-mail:
resurseumane.primariatgv@pmtgv.ro
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APROB
Primarul Municipiului Targoviste

CERERE DE TRANSFER

Subsemnatul/a..........c.ccooervevenennne. domiciliat/a ............ooooiiiiiii T
e r e POSESOT/POSESOArE @/al Cl o oseria............. N , angajat/a n prezent in
cadrul........cooeevvenennen. pe functia publica....................... formulez prezenta cerere, in vederea realizirii transferului in
interesul serviciului pe functia publica de din cadrul

............................................. (denumirea structurii) — Primaria Municipiului Targoviste, cu respectarea
dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. ¢), art. 506 alin. (1) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Anexez prezentei urmatoarele documente:

Anexat cererii de transfer, inregistratd la Primaria Municipiului Targoviste cunr. ...... S

Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal
Prin prezenta sunt/nu sunt de acord ca datele mele cu caracter personal sa fie prelucrate de catre Primaria
Municipiului Targoviste, in scopul deruldrii procedurii de transfer, pentru organizarea careia a fost publicat anuntul
pe pagina de internet a institutiei si pentru care am calitatea de aplicant, cu respectarea prevederilor Regulamentul
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 (GDPR) privind protectia
persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor

date.

Data, Semnatura,

Adresa: Targoviste cod 130011, Str. Revolutiei nr. 1-3
Tel. 0245 611 222, 0786 122 500, 0245 613928, 0245 611 378, Fax 0245 217951
E-mail: primarulmunicipiuluitargoviste @pmtgv.ro, URL: www.pmtqVv.ro



mailto:primarulmunicipiuluitargoviste@pmtgv.ro
http://www.pmtgv.ro/

ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
MUNICIPIUL TARGOVISTE Cafeg, 3006, 0. 1.24

APROBY),
PRIMARUL MUNICIPIULUI TARGOVISTE

FISA POSTULUI
nr.?2

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Denumirea postului: CONSILIER

2. Nivelul postului: DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului: BUNA DESFASURARE A ACTIVITATII SERVICIULUI PE LINIE DE
STARE CIVILA - intocmire acte deces si eliberare certificate de stare civila (duplicate)

CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI?)

1. Studii de specialitate3): Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul
stiinte sociale - stiinte juridice, stiinte administrative

2. Perfectioniri (specializiri ):

3.Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere)® : nivel incepitor,
potrivit art. 11 alin. (4) din anexa nr. 8 la O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare

4. Limbi striine °) (necesitate si nivel de cunoastere 7): -

5. Abilititi, calitati si aptitudini necesare:

- capacitate de comunicare fatd de persoanele cu care interactioneaza si cu institutiile cu care colaboreaza;

- disponibilitate de lucru 1n echipa;

- rezistenta crescuta la stres i autocontrol;

- stil concis si precis 1n identificarea problemelor si definirea lor;

- profesionalism, impartialitate, independenta, integritate morald, cinste, corectitudine, transparentd in indeplinirea
atributiilor de serviciu;

- loialitate fatd de institutie si legile tarii.

6. Cerinte specifice®: - disponibilitate pentru lucru in program prelungit, inclusiv simbéta si duminica si sarbatori
legale, pastrarea confidentialitatii, titularul postului avand acces la informatii secret de serviciu si date cu caracter
personal.

7. Competenta manageriala(cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

ATRIBUTIILE POSTULUI® :

- inregistreaza in registrul local de intrare- iesire declaratiile scrise referitoare la inregistrarea decesului;

- verifica concordanta dintre datele din declaratii si inscrisurile prezentate;

- scaneaza documentele prezentate, le incarca in S.I.ILE.A.S.C. si le asociaza la dosarul electronic;

- efectueaza verificari in S.N.LLE.P. si S.I.LE.A.S.C.;

- transmite solicitdri de verificare institutiilor implicate;

- completeaza informatic cererile, declaratiile si actele de stare civild precum si mentiunile de pe marginea acestora,
cu respectarea regulilor de completare prevazute de lege;

- valideaza actele de stare civila necesare inregistrarii actului de deces;

- pune la dispozitia persoanelor dispozitivele de captare digitald in vederea semnarii cererilor, actelor de stare civila
si declaratiilor prevazute de lege;

- aplica semndtura electronica si olografa, dupa caz;

- tipareste si elibereaza certificatul de deces persoanei indreptétite in baza actului intocmit;
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- tipareste exemplarul I al registrului de stare civila;

- vizeaza pentru deschidere si inchidere exemplarul I al registrului de decese;

- constituie dosarul si 1l transmite electronic ofiterului de stare civila competent in situatia in care decesul nu s-a
produs in Targoviste;

- elibereaza adeverinta de inhumare sau incinerare, precum si duplicate ale acestora cu aprobarea primarului;

- intocmeste si comunica in termen de 10 zile de la intocmirea actului de deces compartimentului de evidenta
raportul privind actele Tnregistrate;

- anuleaza actele de identitate ale cetatenilor decedati si transmite lunar, pana la data de 10 a lunii urmatoare,
S.P.C.E.P. emitent colturile documentelor si cartilor de identitate provizorii retrase;

- transmite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de evidenta
militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

- transmite de ndata serviciului de pasapoarte teritorial, respectiv structurii teritoriale a I.G.1., documentele care fac
dovada identitatii persoanelor decedate/declaratia motivata in lipsa documentelor, precum si un extras pentru uz
oficial dupa actul de deces;

- aplica mentiunile de deces pe certificatele de nastere si/ sau casatorie prezentate si anuleaza actul de identitate al
decedatului;

- solicita aprobarea parchetului pentru inregistrarea decesului produs in strainatatea si care nu a fost inregistrat de
autoritatile din strainatate, intocmeste referatul cu rezultatul verificarilor, solicita avizul conform;

- Intocmeste referatul catre primar cu propunere de aprobare/ respingere pentru decesele care nu au fost inregistrate
de autoritatile din strainatate;

- aplicd mentiunea pe actul de deces in situatia in care s-a stabilit ulterior de catre parchet sau politie identitatea
cadavrului,

- primeste cererile si elibereaza extrase de pe actele de stare civila, extrase/ formulare standard multilingve, precum
si adeverinte cu privire la statutul civil;

- comunicd mentiunile referitoare la deces primariei localitatii sau serviciului de evidenta care are in pastrare actul
de nastere, exemplarul [;

- transmite, 1n termen de 5 zile la D.G.E.P., extrase pentru uz oficial/multilingve de pe actele de deces privind un
cetatean strain;

- transmite (zilnic) date referitoare la deces in vederea radierii din registrul electoral;

- inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, exemplarul II al registrului de decese
(suport hartie) In termen de 5 zile lucridtoare de la incheierea controlului anual asupra activitatii ofiterilor de stare
civila, daca toate filele din registru au fost completate;

- constituie dosarul electronic in baza cererii de transcriere a actelor de deces inregistrate in strainatate, efectueaza
verificdrile specifice, intocmeste referatul pe care-l transmite la D.P.C.E.P. D-ta in vederea obtinerii avizului
conform;

- prezintd primarului, spre aprobare, referatul privind transcrierea actului de stare civild, insotit de documentatia
aferentd, intocmeste actul de stare civila, aplicd mentiunile corespunzatoare si elibereaza certificatul de stare civila;
- comunica in scris motivul respingerii cererii de transcriere;

- pastreaza in conditii corespunzatoare registrele si hartia speciald necesara tiparirii actelor si certificatelor de stare
civila;

- sesizeaza si informeaza de indata autorititile competente cu privire la disparitia hartiei speciale in vederea darii
acesteia In urmarire;

- informeaza cu privire la identificarea documentelor disparute in vederea revocarii ordinului de dare in urmarire;

- efectueaza verificari in evidente;

- solutioneaza corespondenta repartizata;

- comunicd date Inscrise in actele de stare civila, in conditiile legii;

Adresa: Targoviste cod 130011, Str. Revolutiei nr. 1-3
Tel. 0245 611 222, 0786 122 500, 0245 613928, 0245 611 378, Fax 0245 217951
E-mail: primarulmunicipiuluitargoviste @pmtgv.ro, URL: www.pmtqVv.ro



mailto:primarulmunicipiuluitargoviste@pmtgv.ro
http://www.pmtgv.ro/

ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
MUNICIPIUL TARGOVISTE Cafeg, 3006, 0. 1.24

- acceseaza fisa persoanei din S.I.LI.LE.A.S.C. exclusiv pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu;

- actualizeaza date in S.I.I.LE.A.S.C. in baza documentelor prezentate de persoana interesata si a celor transmise de
persoanele juridice;

- asigura Indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor n cadrul procesului de constituire in format electronic
al Registrului de stare civila ex. II;

- verifica si valideaza actele de stare civila, in conditiile legii;

- se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau distruse din exemplarul existent,
certificand exactitatea datelor, prin semnare;

- desfagoara activitati de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

- constata contraventii si aplica sanctiuni;

- indeplineste orice alte activitdti sau atributii care rezultd din Hotararile Consiliului Local sau Dispozitii ale
Primarului, Indruméri D.G.E.P., precum si orice alte sarcini repartizate de sefii ierarhici superiori sau de conducerea
institutiei, conform legii.

A. Atributii specifice sistemului de control managerial

" Raspunde de respectarea regulamentelor interne si a altor regulamente specifice aplicabile;
] Contribuie la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale;

In cazul in care identifici un risc, completeaza si transmite formularul de alerta risc responsabilului cu riscurile
(sefului ierarhic);

"1 In cazul in care identificd o nereguld, completeazi si transmite formularul de alertd nereguli responsabilului cu
neregulile (sefului ierarhic);
] Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, datele cu caracter
personal, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei publice, In conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public;
potrivit legii si procedurilor interne;

] Are obligatia respectarii prevederilor perfectiondrii continue a cunostintelor profesionale.

B. Responsabilititi pe linie de securitate si sinatate in munca

Fiecare salariat trebuie sa 1si desfasoare activitatea, In conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum $i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnévire
profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

S& comunice imediat superiorului sdu ierarhic orice situatie de muncd despre care au motive intemeiate si o
considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
" Este obligat sd cunoasca, sd respecte si s aplice prevederile legislatiei de securitate si sdndtate in munca in
vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca;

Participa neconditionat la instructajele de securitate si sanatate in munca la locul de munca;

Participa neconditionat la controlul medical periodic.

C. Responsabilitati in prevenirea si stingerea incendiilor
Sa cunoasca si sa respecte masurile si normele de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;
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Sa aduca la cunostinta superiorului sdu ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care constituie pericol de
incendiu.
] Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent
de incendiu;

Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgentd, P.S.I. organizate in cadrul
organizatiei;
T Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin apelarea
numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta despre care iau la cunostinta.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI:

1. Denumire: CONSILIER

2. Clasa: |

3. Gradul profesional'®; SUPERIOR

4. Vechimea in specialitatea necesara - minimum 7 ani

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna:

a) relatii ierarhice:

- subordonat fata de: seful serviciului si primarul municipiului Targoviste/ viceprimarul mun. Targoviste
- superior pentru: -

b) relatii functionale: cu toate departamentele din cadrul Primariei municipiului Targoviste si serviciile/ institutiile
din subordinea Consiliului Local al Municipiului Targoviste

c) relatii de control: -

d) relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: in limita nivelului de competenta conferit de post

3. Limite de competenta''):- documentele elaborate sunt supuse aprobarii sefului serviciului si/sau primarului

4. Delegarea de atributii si competenta: pe perioada absentei titularului postului, atributiile vor fi delegate

Tntocmit de?) :
1.Numele si prenumele:
2.Functia publica de conducere:
3.Semndtura

4.Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele:
2.Semndtura

3.Data
Contrasemneaza “):
1.Numele si prenumele:
2.Functia:
3.Semnadtura
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4.Data

1) Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritafii sau institutiei publice. Se va semna de
catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

2) Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autoritatii

%) Pentru functiile publice din clasa 1 si a II-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu
nomenclatoarele domeniilor si specializdrilor din invatdmantul universiatar de lungd duratd si scurtd durata,
respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din
cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazuta la art. 465 alin. (3) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

) Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazutd la art. 465 alin. (1) lit. g) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupa
caz, prin alt tip de document, a absolvirii unei perfectionari sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea
unor functii publice.

%) Se completeaza in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesard detinerea cunostintelor teoretice in
domeniul tehnologiei informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

%) Daci este cazul.

) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeaza: "cunostinte de baza",
"nivel mediu", "nivel avansat", conform Cadrului european comun de referintd pentru limbi strdine.

8) Se mentioneaza, daci este cazul:

- conditia specifica prevazuta la art. 465 alin. (2) alin. (1) lit. g2 si alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completdrile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei.

%) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu
specificul functiei publice corespunzatoare postului.

10) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

1) Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin.

12) Se Intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia
situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducitorului autorititii sau institutiei publice. In acest
caz, precum si pentru functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se
desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de
conducere imediat inferioard sa intocmeasca si s semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special
nu se prevede altfel.

13) Se semneaza de cétre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de contrasemnatar revine conducitorului autorititii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul
in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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APROBY),
PRIMARUL MUNICIPIULUI TARGOVISTE
JR. DANIEL-CRISTIAN STAN

FISA POSTULUI
nr.6

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Denumirea postului: CONSILIER

2. Nivelul postului: DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului: BUNA DESFASURARE A ACTIVITATII SERVICIULUI PE LINIE DE
STARE CIVILA- intocmire acte deces si eliberare certificate de stare civili (duplicate)

CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUP)

1. Studii de specialitate®): Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in domeniul
stiinte sociale- stiinte juridice, stiinte administrative si stiinte economice

2. Perfectioniri (specializiri* ):

3.Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere®): nivel incepator,
potrivit art. 11 alin. (4) din anexa nr. 8 la O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare

4. Limbi striine® ) (necesitate si nivel de cunoastere’ ): -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- capacitate de comunicare fatd de persoanele cu care interactioneaza si cu institutiile cu care colaboreaza;

- disponibilitate de lucru 1n echipa;

- rezistenta crescuta la stres si autocontrol;

- stil concis si precis 1n identificarea problemelor si definirea lor;

- profesionalism, impartialitate, independenta, integritate morald, cinste, corectitudine, transparenta in indeplinirea
atributiilor de serviciu;

- loialitate fata de institutie si legile tarii.

6. Cerinte specifice®:- disponibilitate pentru lucru in program prelungit, inclusiv sdmbéta si duminica si sarbatori
legale, pastrarea confidentialitatii, titularul postului avand acces la informatii secret de serviciu si date cu caracter
personal

7. Competenta manageriala(cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

ATRIBUTIILE POSTULUI® :

- inregistreaza in registrul local de intrare-iesire declaratiile scrise referitoare la inregistrarea decesului;

- verifica concordanta dintre datele din declaratii si Inscrisurile prezentate;

- scaneaza documentele prezentate, le incarcd in S.I.ILE.A.S.C. si le asociaza la dosarul electronic;

- efectueaza verificari in S.N.LE.P. si S..LE.A.S.C.;

- transmite solicitari de verificare institutiilor implicate;

- completeaza informatic cererile, declaratiile si actele de stare civila precum si mentiunile de pe marginea acestora,
cu respectarea regulilor de completare prevazute de lege;

- valideaza actele de stare civila necesare inregistrarii actului de deces;

- pune la dispozitia persoanelor dispozitivele de captare digitala in vederea semnarii cererilor, actelor de stare civila
si declaratiilor prevazute de lege;
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- aplica semndtura electronica si olografa, dupa caz;

- tipareste si elibereaza certificatul de deces persoanei Indreptétite in baza actului intocmit;

- tipareste exemplarul I al registrului de stare civila;

- vizeaza pentru deschidere si inchidere exemplarul I al registrului de decese;

- constituie dosarul si 1l transmite electronic ofiterului de stare civila competent in situatia in care decesul nu s-a
produs in Targoviste;

- elibereaza adeverinta de inhumare sau incinerare, precum si duplicate ale acestora cu aprobarea primarului;

- intocmeste si comunica in termen de 10 zile de la intocmirea actului de deces compartimentului de evidenta
raportul privind actele inregistrate;

- anuleaza actele de identitate ale cetatenilor decedati si transmite lunar, pand la data de 10 a lunii urmatoare,
S.P.C.E.P. emitent colturile documentelor si cartilor de identitate provizorii retrase;

- transmite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de evidenta
militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

- transmite de Indata serviciului de pasapoarte teritorial, respectiv structurii teritoriale a I.G.1., documentele care fac
dovada identitatii persoanelor decedate/declaratia motivata in lipsa documentelor, precum si un extras pentru uz
oficial dupa actul de deces;

- aplica mentiunile de deces pe certificatele de nastere si/ sau casatorie prezentate si anuleaza actul de identitate al
decedatului;

- solicita aprobarea parchetului pentru inregistrarea decesului produs in strainatatea si care nu a fost inregistrat de
autoritatile din strainatate, intocmeste referatul cu rezultatul verificarilor, solicita avizul conform;

- Intocmeste referatul catre primar cu propunere de aprobare/ respingere pentru decesele care nu au fost inregistrate
de autoritatile din strainatate;

- aplicd mentiunea pe actul de deces in situatia in care s-a stabilit ulterior de catre parchet sau politie identitatea
cadavrului,

- primeste cererile si elibereaza certificate de stare civild, extrase de pe actele de stare civila, extrase/ formulare
standard multilingve, precum si adeverinte cu privire la statutul civil;

- comunicd mentiunile referitoare la deces primariei localitatii sau serviciului de evidenta care are in pastrare actul
de nastere, exemplarul [;

- transmite, Tn termen de 5 zile la D.G.E.P., extrase pentru uz oficial/multilingve de pe actele de deces privind un
cetatean strain;

- transmite (zilnic) date referitoare la deces in vederea radierii din registrul electoral;

- constituie dosarul electronic in baza cererii de transcriere a actelor de deces inregistrate in strainatate, efectueaza
verificdrile specifice, intocmeste referatul pe care-l transmite la D.P.C.E.P. D-ta in vederea obtinerii avizului
conform;

- prezintd primarului, spre aprobare, referatul privind transcrierea actului de stare civild, insotit de documentatia
aferentd, intocmeste actul de stare civila, aplicd mentiunile corespunzatoare si elibereaza certificatul de stare civila;
- comunica in scris motivul respingerii cererii de transcriere;

- oficiaza casatorii si efectueaza operatiunile ulterioare acesteia;

- pastreaza in conditii corespunzatoare registrele si hartia speciald necesara tiparirii actelor si certificatelor de stare
civila;

- sesizeaza si informeaza de indata autorititile competente cu privire la disparitia hartiei speciale in vederea darii
acesteia in urmarire;

- informeaza cu privire la identificarea documentelor disparute in vederea revocarii ordinului de dare in urmarire;

- efectueaza verificari in evidente;

- solutioneaza corespondenta repartizata;

- comunicd date Inscrise in actele de stare civila, in conditiile legii;
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- acceseaza fisa persoanei din S.I.LI.LE.A.S.C. exclusiv pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu;

- actualizeaza date in S.I.I.LE.A.S.C. in baza documentelor prezentate de persoana interesata si a celor transmise de
persoanele juridice;

- asigura Indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor n cadrul procesului de constituire in format electronic
al Registrului de stare civila ex. II;

- verifica si valideaza actele de stare civila, in conditiile legii;

- se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau distruse din exemplarul existent,
certificand exactitatea datelor, prin semnare;

- desfagoara activitati de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

- constata contraventii si aplica sanctiuni;

- indeplineste orice alte activitdti sau atributii care rezultd din Hotararile Consiliului Local sau Dispozitii ale
Primarului, Indruméri D.G.E.P., precum si orice alte sarcini repartizate de sefii ierarhici superiori sau de conducerea
institutiei, conform legii.

A. Atributii specifice sistemului de control managerial

" Raspunde de respectarea regulamentelor interne si a altor regulamente specifice aplicabile;
] Contribuie la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale;

In cazul in care identifici un risc, completeaza si transmite formularul de alerta risc responsabilului cu riscurile
(sefului ierarhic);

"1 In cazul in care identificd o nereguld, completeazi si transmite formularul de alertd nereguli responsabilului cu
neregulile (sefului ierarhic);
] Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, datele cu caracter
personal, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei publice, In conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public;
potrivit legii si procedurilor interne;

] Are obligatia respectarii prevederilor perfectiondrii continue a cunostintelor profesionale.

B. Responsabilitati pe linie de securitate si sindtate in munca

Fiecare salariat trebuie sa 1si desfasoare activitatea, In conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum $i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnévire
profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

S& comunice imediat superiorului sdu ierarhic orice situatie de muncd despre care au motive intemeiate si o
considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
" Este obligat sd cunoasca, sd respecte si s aplice prevederile legislatiei de securitate si sdndtate in munca in
vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca;

Participa neconditionat la instructajele de securitate si sanatate in munca la locul de munca;

Participa neconditionat la controlul medical periodic.

C. Responsabilitati in prevenirea si stingerea incendiilor
Sa cunoasca si sa respecte masurile si normele de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;
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Sa aduca la cunostinta superiorului sdu ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care constituie pericol de
incendiu.
] Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent
de incendiu;

Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgentd, P.S.I. organizate in cadrul
organizatiei;
T Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin apelarea
numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta despre care iau la cunostinta.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI:

1. Denumire: CONSILIER

2. Clasa: |

3. Gradul profesional'®; SUPERIOR

4. Vechimea in specialitatea necesara — minimum 7 ani

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna:

a) relatii ierarhice:

- subordonat fata de: seful serviciului si primarul municipiului Targoviste/ viceprimarul mun. Targoviste

- superior pentru: -

b) relatii functionale: cu toate departamentele din cadrul Primériei municipiului Targoviste si serviciile/ institutiile
din subordinea Consiliului Local al Municipiului Targoviste

c) relatii de control: -

d) relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: in limita nivelului de competenta conferit de post

3. Limite de competenta''):- documentele elaborate sunt supuse aprobarii sefului serviciului si/sau primarului

4. Delegarea de atributii si competenti: pe perioada absentei titularului postului, atributiile vor fi delegate
Tntocmit det?):

1.Numele si prenumele

2.Functia publica de conducere:

3.Semndtura

4.Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele:

2.Semndtura

3.Data

Contrasemneaza '3):

1.Numele si prenumele:

2.Functia:

3.Semndtura

4.Data
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1) Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de catre conducatorul autoritaji
sau institutiei publice.

2) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru
ocuparea functiei publice corespunzatoare.

3) Pentru functiile publice din clasa | si a ll-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor
din invatamantul universiatar de lunga durata si scurtd durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si
specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazuta la art. 465
alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

4) Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document, a absolvirii unei perfectionari
sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice.

5) Se completeaza in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesara detinerea cunostintelor teoretice in domeniul tehnologiei
informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

6) Daca este cazul.

7) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupa cum urmeaza: "cunostinte de baza", "nivel mediu", "nivel avansat",
conform Cadrului european comun de referinta pentru limbi straine.

8) Se mentioneaza, daca este cazul:

- conditia specifica prevazuta la art. 465 alin. (2) alin. (1) lit. g* si alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, cu privire la ob{inerea unui/unei aviz/autorizatji prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei
specifice cu privire la indeplinirea conditiei. o) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

10) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

11) Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin.

12) Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia publica de secretar general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice persoana
care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se
prevede altfel.

%) Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar
revine conducétorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaz potrivit
legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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