ROMANIA
JUDETUL OLT
PRIMARIA COMUNEI SPINENI

NR. 647 /28.04.2025

Str. Principala Alunisu, nr. 85, telefon /fax 0249/469609 e-mail primaria_spineni@yahoo.com

ANUNT

Primaria comunei Spineni organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea unei
functii publice de executie vacante, pe durata nedeterminata, dupa cum urmeaza:

DENUMIREA FUNCTIEI PUBLICE DE EXECUTIE

Denumirea functiei: consilier

Clasa: |

Gradul profesional: debutant

Structura: Compartimentul Stare Civilda si Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Spineni.

Durata normala a timpului de munca: 8 ore/zi, 40 ore/saptamana.
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PROBE DE CONCURS

1. Verificarea eligibilitatii dosarelor de concurs;
2. Proba scrisg;
3. Interviul.

CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS

Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.
Perfectionari(specializari): -

Cunostiinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):-

Limbi straine : (necesitate si nivel de cunoastere) -

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de lucru in echipa si independent, capacitate mare
de atentie, pastrarea confidentialitatii, asumarea responsabilitatii pentru lucrarile efectuate
Vechimea minima in specialitatea studiilor: -;

Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptamana.

D. CONDITII DE DESFASURARE A CONCURSULUI

Perioada de depunere a dosarelor de inscriere la concurs — dosarele se depun in termen de 20
zile de la data publicarii anuntului (in perioada 28.04.2025 — 19.05.2025).

Verificarea eligibilitatii candidatilor: in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data expirarii
termenului de depunere a dosarelor, respectiv 20.05.2025 — 26.05.2025.

Data de sustinere a probei scrise: 29.05.2025, ora 11:00

Data si ora probei de interviu se va afisa pe site-ul Primariei comunei Spineni odata cu afisarea
rezultatelor probei scrise

Locul desfasurarii probei: Sediul Primariei comunei Spineni, Str. Principala Alunisu, nr.85, Comuna
Spineni, judetul Olt.



CONTINUTUL DOSARULUI DE CONCURS

formularul de inscriere prevazut la art.137 lit.b) din Anexa nr.10 din O.U.G. nr.57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare;

copia cartii de identitate valabile;

copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea
numelui consemnat in certificatul de nastere;

copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea
unor specializari si perfectionari sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;

copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care
sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, potrivit
prevederilor din O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa caz;

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

cazierul judiciar;

declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica;

declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, privind faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituita sau nu i-a incetat contractul
individual de munca pentru motive disciplinare.

BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA

Constitutia Romaniei, republicata,

cu tematica: Constitutia Romaniei, republicata;

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

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

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

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

Partea |, titlu | si titlu Il ale partii a Il-a, titlu | al partii a IV-a, titlul | si Il ale partii a VI-a din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,

cu tematica: Partea |, titlu | si titlu Il ale partii a ll-a, titlu | al partii a IV-a, titlul | si Il ale partii a Vl-a
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

cu tematica integral;

Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare.

cu tematica integral.

ATRIBUTIILE FUNCTIEI PUBLICE PENTRU CARE SE ORGANIZEAZA CONCURS,
PREVAZUTE iN FISA DE POST VACANTA

- sa intocmeasca, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si sa elibereze acte
doveditoare;

- sa inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate
in pastrare si sa trimita comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, dupa caz;

- sa raspunda de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

- sa elibereze extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice;

- sa Tnainteze structurii de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului, pana la data de 5 a lunii,
urmatoare, inregistrari, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la



modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor cu varsta de 0-14 ani, precum si actele de

identitate ale persoanelor decedate, ori declaratii din care rezultd ca persoanele decedate nu au

avut acte de identitate;

- sa trimita centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare, inregistrarile decesului, livretul

militar, a persoanei supuse obligatiilor militare;

- sa intocmeasca buletine statistice de nastere, casatorie si de deces, in conformitate cu normele

Institutului National de Statistica, pe care le trimite lunar sub semnatura sefului de serviciu al

Directiei Judetene de Statistica;

- sa atribuie codul numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si

pastreaza in conditii depline de securitate;

- sa oficieze casatorii In baza delegarii primite de la ofiterul de stare civila (primar);

- sa propuna anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si

cerneala speciala pentru anul urmator, care va fi comunicat de seful serviciului, Directiei Judetene

de Evidenta a Persoanelor;

- sa reconstituie prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau distruse partial sau total, dupa

exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

- sa intocmeasca documentatia necesara pentru rectificarea actelor de stare civila in conformitate

cu prevederile legale;

- sa primeasca cereri pentru schimbarea numelui pe care administrativa si sa efectueze verificarile

prevazute de lege cu privire la schimbarea numelui;

- sa se sesizeze din oficiu cu privire la persoanele a caror nastere nu este inregistrata in registrele

de stare civila si sa propuna sefului ierarhic superior initierea de actiuni in instanta;

- sa creeze rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica;

- sa depuna la arhiva, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele create

in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pastrare

stabilite in nomenclatorul documentelor;

- sa respecte cu strictete regulile de protectia muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara

serviciul;

- sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

- sa aduca la cunostinta imediat administratorului, accidentele de munca suferite de propria

persoana sau de alti angajati;

- sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de

accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau alti colegi;

- sa informeze de indata administratorul despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut;

- sa respecte atributiile stabilite in fisa postului, precum si alte sarcini stabilite de conducatorul

ierarhic superior;

- sa respecte confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarcinilor de

serviciu;

- Gestionarea resurselor umane si asigurarea structurii organizatorice atat pentru aparatul de
specialitate cat si pentru serviciile publice fara personalitate juridica din subordinea consiliului
local;

- Raspunde de incadrarea personalului necesar pentru aparatul de specialitate si pentru serviciile
publice fara personalitate juridica din subordinea consiliului local;

- Efectueaza lucrari cu privire la incadrarea, transferarea, detasarea, pensionarea sau incetarea
contractului de munca sau raportului de serviciu;

- Aplica reglementarile in vigoare in ceea ce priveste salarizarea personalului din cadrul aparatului
de specialitate al primarului si serviciilor publice fara personalitate juridica din subordinea
consiliului local;

- Urmareste si stabileste indemnizatiile persoanelor care ocupa functii de demnitate publica;

- Intocmeste dosarul profesional pentru functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si pentru serviciile publice fara personalitate juridica din subordinea consiliului local si il
supune aprobarii consiliului local,

- Intocmeste dosarul personal pentru salariatii angajati cu contract individual de munca din aparatul
de specialitate al primarului si pentru serviciile publice fara personalitate juridica din subordinea
consiliului local si 1l supune aprobarii consiliului local;

- Organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrarea si promovarea ih munca;

- Coordoneaza metodologic desfasurarea programelor de perfectionare profesionala.

- Tine evidenta funcfiilor publice si raporteaza situatia acestora Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, conform prevederilor legale in vigoare.

- Organizeaza activitatea de evidenta si miscare a personalului.

- Asigura evidenta datelor personale pentru fiecare functionar public sau personal contractual al
aparatului de specialitate al primarului.



- Intocmeste, completeaza, transmite si gestioneaza contractele de munca.

- Verifica, pe baza condicelor de prezenta, intocmirea foilor colective de prezenta de catre
compartimentele functionale.

- Tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor fara plata, invoirilor si absentelor nemotivate.

- Asigura confidentialitatea datelor inscrise in actele din dosarele personale.

- Coordoneaza metodologic intocmirea figelor de post si asigura pastrarea si evidenta acestora.

- arhiveaza conform legii documente.

- Calculeaza vechimea in munca in functie de care se acorda gradatia, si stabileste numarul de zile
de concediu de odihng;

- Intocmeste planificarea concediilor de odihna, calculeaza drepturile aferente si tine evidenta
efectuarii acetora.

- Tine evidenta prezentei la serviciu a angajatilor;

- Asigura respectarea legislatiei in vigoare referitoare la stabilirea salariilor, sporurilor,
indemnizatiilor si a altor drepturi ale personalului.

- Intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale si anuale privind ancheta locurilor de munca
vacante pe care o inainteaza Direciiei de Statistica.

- Elibereaza adeverinte privind drepturile salariale.

- Coordoneaza operatiunile de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici.

- Elibereaza adeverinte de salarii pentru stabilirea vechimii in munca,;

- indeplineste orice alte atributii trasate de Primar, Secretarul General al Comunei;

- are obligatia de a motiva in scris refuzul indeplinirii sarcinilor date de sefii ierarhici.

COORDONATE DE CONTACT PENTRU PRIMIREA DOSARELOR DE CONCURS

Adresa de corespondenta: Str. Principala Alunisu, nr.85, Comuna Spineni, judetul Olt.
Telefon/fax 0249/469609, 0758056645, e-mail primaria_spineni@yahoo.com
Persoana de contact: Predoana, Gabriel-Constantin, secretar general al comunei Spineni.

5 P[imar,
SARPAU DANUT

Secretar general al comunei,
PREDOANA C-TIN GABRIEL



