ROMANIA

Judetul Satu Mare

Primaria Comunei Bixad/ CUI:3963986

Strada Principala, nr. 252; Cod Postal : 447055
Telefon:0261/ 843752;0261/843715; fax:0261 /843800
E-mail:primaria__bixad@vahoo.com

ANUNT
Cu privire la organizarea concursului si constituirea comisiei de concurs,
respectiv de solutionare a contestatiilor pentru concursul de recrutare
pentru functia publici vacantd, de executie de referent, clasa III, gradul
profesional principal, din cadrul Compartimentului : Serviciul Public
Comunitar de Evidenti a Persoanelor Bixad, judetul Satu Mare

Durata timpului de munc¥ de 8 h/zi (40 ore /sdptdmang).
A) CONDITII DE PARTICIPARE
a) Data" organizérii concursului de recrutare pentru functia publicd vacantd de
executie de referent, clasa a III, gradul profesional principal,
atributie principala: ,ofiter de stare civil§”: 07.08.2023, ora 10:00 -
proba scrisa; 08.08.2023, orele 12:00 - interviul 3
b) Locul desfdsurarii concursului de recrutare: sediul Primdriei Comunei Bixad,
judetul Satu Mare;
¢) Locul depunerii dosarelor: sediul Prim&riei Comunei Bixad, judetul Satu Mare;
anuntul se publicd in data de 05.07.2023; Termenul de depunere a dosarelor:
maximum 20 zile de la data publicirii anuntului -05.07.2023-24.07.2023.

CONDITII SPECIFICE:
a)Studii medii liceale absolvite cu diplomd de bacalaureat;
b) Vechime, 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
publice, de executie - grad profesional referent;

* Bibliografie si tematica, pentru concursul de recrutare pentru functia
publicd vacanta de referent, clasa a III, gradul profesional principal,
atributie principald: ,ofiter de stare civil3”:

1. Constitutia Romaniei, republicatd cu tematica: - respectarea demnitdtii umane, protectia
drepturilor si libertdtilor fundamentale ale omului, prevenirii i combaterii incitdrii la ur si
discriminare.

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare cu tematica: - Egalitatea in
activitatea economicé si in materie de angajare si profesie -Accesul la educatie - Libertatea de
circulatie, dreptul la libera alegere a domiciliului §i accesul in locurile publice -Dreptul Ia
demnitatea personald - Consiliul National pentru Combaterea DiscriminSrii
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei sj barbati,
republicatd, cu modificrile si completdrile ulterioare cu tematica: -Egalitatea de sanse si de
tratament ntre femei si b&rbati in domeniul muncii - Egalitatea de sanse si de tratament in
Ceea ce priveste accesul la educatje, la sandtate, la culturd si la informare - Egalitatea de sanse
intre femei si b&rbati in ceea ce privegte participarea la luarea deciziei




4. Titlul T si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificérile si completdrile ulterioare cu tematica: - Principiile care stau la baza exercitirii
functiei publice -Clasificarea functiilor publice in functie de nivelul studiilor necesare -
Managementul functiilor publice si al functionarilor publici - Dreptul la recunoasterea vechimii
in muncd, in specialitate si in grad profesional - Dreptul la protectia legii - Indatoririle
functionarilor publici -Consilierea eticd a functionarilor publici si asigurarea informdrii si a
raportarii cu privire la normele de conduity - Formarea si perfectionarea profesionald a
functionarilor publici -~ Regimul incompatibilitdtilor si conflictului de interese in exercitarea
functiilor publice -Conditii de vechime in specialitatea studiilor la ocuparea functiilor publice de
executie si de conducere
5. ORDONANTA Nr. 27/2002 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor cu tematica :-reglementarea activitétii de solutionare a petitjilor
6. LEGE Nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
cu tematica: - Dispozitii comune privind accesul la informatiile de interes public - Dispozitii
speciale privind accesul mijloacelor de informare in mas3 la informatiile de interes public
7. LEGE Nr. 21/1991 din 1 martie 1991 *** Republicaté Legea cetéteniei romane cu tematica:
-Dobandirea cetdteniei romane - Procedura acorddrii cetéteniei romane -Dovada cetiteniei
romane - Pierderea cetdteniei romane -Procedura retragerii cetéteniei roméne si aprobirii
renuntarii la cetdtenia romand —
8. LEGE Nr. 287/2009 din 17 iulie 2009 *** Republicatd privind Codul civil cu tematica: -
Interpretarea si efectele legii civile -Capacitatea civild a persoanei fizice -Respectul datorat
fiintei umane gi drepturilor ei inerente - Identificarea persoanei fizice -Tutela minorului -
Incheierea casatoriei - Formalitdti ulterioare incheierii c8storiei -Nulitatea cisdtoriei -
Drepturile i indatoririle personale ale sotilor - Desfacerea cdsdtoriei -filiatia -adoptia -
autoritatea parinteasca -exercitarea autoritdtii parintesti
9. LEGE Nr. 119/1996 din 16 octombrie 1996 *** Republicatd cu privire la actele de stare civild
cu tematica: -Actele de stare civila gi persoanele care desfégoard activitéti in materie de stare
civila - Dovada starii civile -Intocmirea actului de nagtere - Intocmirea actului de casétorie -
intocmirea actului de deces - Intocmirea actelor de stare civils prin transcrierea
certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile strine cet&tenilor romani
10. HOTARARE Nr. 64/2011 din 26 ianuarie 2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitjilor in materie de stare civila cu tematica: - Exercitarea atributjilor
de stare civild - inregistrarea actelor de stare civil§ - inscrierea mentiunilor in registrele de
stare civila -Reconstituirea si intocmirea ulterioard a actelor de stare civild - Anularea,
modificarea, completarea sau rectificarea actelor de stare civild si a mentjunilor inscrise pe
marginea acestora -Atribuirea, inscrierea si gestionarea C.N.P. - Inregistrarea actelor de stare
civila in caz de mobilizare, rézboi ori participare la misiuni de mentinere a p&cii sau in scop
umanitar - Eliberarea certificatelor de stare civild -Constatarea desfacerii c&s&toriei prin acordul
sotilor de catre ofiterul de stare civil3.

Persoana de contact, secretarul comisiei:

d.na Gaborean Cristina-Ancuta, consilier I, principal telefon 0261/843752,

fax:0261/843800, 0755 701 476, e-mail:primaria_bixad@yahoo.com

3 Primar, Secretar general,
TATAR IOAN QAWASMA DIANA
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| Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: REFERENT 111
2. Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului: realizarea atributiilor in baza Legii nr. 119/1996
Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii finalizate cu diploms de bacalaureat,

1. Studii medii liceale
2. Perfectiondri (specializdri) : -
3. Cunogtinte de operare /programare pe calculator : nivel mediu
4.Limbi strdine ( necesitate gi nivel)- limba franceza- bine
Abilitati, calititi si aptitudini necesare:
e Abilitati de comunicare
Usurinta in exprimare, in scris si verbal
Capacitatea de a organiza si pastra registrele si evidentele specifice
Asumarea rolului de membru al unei echipe
Obligativitatea pastrarii secretului profesional
Obligativitatea asumarii responsabilitatii cu privire la masurile propuse
Confidentialitate si pastrarea secretului de serviciu
Adaptabilitate fata de multitudinea si diversitatea situatiilor care se impun a fi rezolvate
Disponibilitate pt.program prelungit pt. situatiile deosebite care trebuie solutionate in anumite
termene limita
* Analiza si sinteza
* Usurinta in exprimare, scris si verbal,
e Abilitati privind planificarea activitatilor,in functie de importanta acestora
Competenta manageriald: nu este cazul

ATRIBUTIILE POSTULUI:

a) intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de cdsatorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptétite certificate doveditoare privind actele si faptele de
stare civild inregistrate;

b) inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civil§ aflate in pdstrare si trimit comuniciri de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul 1 sau, dupa caz, exemplarul IT, In conditiile
prezentei metodologii;

c) elibereazi gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate jn arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, cu modificirile si completdrile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificirile si
completarile ulterioare; :
d) elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild, potrivit
modelului prevézut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizdri referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civila;

e) trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondats unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 Zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a
modificdrilor intervenite in statutul civil, comunicédri nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu
privire la modificérile intervenite in statutul civil al cetdtenilor roméani; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

f) trimit centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmtoare inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului previzut in anexa
nr. 10;

g) trimit structurilor de stare civil§ din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondats unitatea administrativ-
teritoriald, pand la data de 5 a luni urmatoare, certificatele anulate Ia completare;

h) intocmesc buletine statistice de nastere, de cdsdtorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistics, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii urm&toare inregistrérii, Ia
Directia Judeteand de Statistic§ sau @ municipiului Bucuresti
i) dispun mdsurile necesare pastrérii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care s asigure
evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfdsurdrii activititii de




stare civila;
j) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate,
pe care le pdstreaza si le arhiveazs in conditii de depling securitate;

k) propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald, pentru anul urmétor, si il comunic anual structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.;

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

m) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd i documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea administrativ-
teritoriald; TR s H) Je i

n) primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in strdindtate, in . .
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume; precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaz D.E.P.A.B.D., In vederea avizérii inscrierii
mentiunilor corespunzatoare sau, dupd caz, a emiterii aprobarii; ‘

0) primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strdintate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile de
catre S,P.C.J.E.P. in coordonarea c3rora se afld; ‘

p) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificiri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentjunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaz
S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de
catre primarul unitdtii administrativ-teritoriale competente;

q) primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

r) inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II 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 civild - exemplarul I;

s) sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civild cu regim special

t) ducerea la indeplinire a dispozitiilor din Legea nr. 119/1996 .

t)actualizarea permanenta a listelor electorale si intocmirea si eliberarea extraselor de deces si
comunicarea de indata a acestora secretarului UAT pentru intocmirea anexei nr.24.

v) alte atributii date de catre primarul comunei prin dispozitie .

intocmit de:

Numele si prenumele:

Functia publicd de conducere : SECRETAR GENERAL
S 1 L1 N o
Data intocmirii

Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului

Numele si prenumele:
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