ROMANIA
JUDETUL BUZAU
PRIMARIA COMUNEI CALVINI
Nr. 2780/17.05.2023

ANUNT

In conformitate cu dispozitile art.618 alin. (1) lit. b), alin. (2) si alin. (3) din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul Administrativ. cu modificirile si completarile ulterioare, coroborate cu
prevederile Hotararii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare

PRIMARIA COMUNEI CALVINI, JUDETUL BUZAU
organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de executie vacante

Inspector, clasa |, grad profesional superior, din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Calvini, Compartiment secretariat administrativ, arhiva, relatii cu publicul, stare civil3

Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/s3ptadmana

Exercitarea raporturilor de serviciu se realizeaz3 pe perioadad nederminata

I.CONDITII DE DESFASURARE A CONCURSULUI

Perioada de depunere a dosarelor: in termen de 20 zile de la data publicarii anuntului,
respectiv 17.05.2023 —-06.06.2023, in intervalul orar 8.00 - 16.00 (luni - joi), 8.00 - 14.00 (vineri),
la sediul Primariei comunei Calvini, judetul Buzau

Data afisarii anuntului : 17 mai 2023

Perioada de selectie a dosarelor de concurs: in termen de maximum 5 zile lucrétoare de la
data expirarii termenului de depunere a dosarelor

Perioada depunere contestatie la selectie: in termen de cel mult 24 de ore de la data afigarii
rezultatului selectiei dosarelor,

Perioada solutionare contestatii la selectie: in termen de maximum 24 de ore de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

Proba suplimentara — nu este cazul.

Proba scrisa — va avea loc in data de 19.06.2023, ora 10,00 la sediul Prim&riei comunei
Calvini, judetul Buz&u, str.Principala, nr. 1

Proba interviu — va avea loc in termen de 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise.

[I.CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS:
Candidatii trebuie s& indeplineasca, cumulativ, urmatoarele conditii :

Conditii generale previzute de art. 465, alin.(1) din OUG nr.57/2019 privind Codul

administrativ:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania:

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

€) este apt din punct de vedere medical s exercite o functie publica. Atestarea starii de s&natate
se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie, n conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice:

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau
contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care Tmpiedica infiptuirea
justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibila cu



exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-
condamnatorie sau dezincriminarea faptei:

i) nu i-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publics sau de a exercita profesia ori activitatea
in executarea céreia a savarsit fapta, prin hotérare judecitoreasca definitiva, in conditiile legii;

j) nu a fost destituita dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani:

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica.

Conditii specifice:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalents;
- vechime minima Tn specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice de executie: 7 ani.

ll. DOSARELE CANDIDATILOR LA CONCURSUL DE RECRUTARE trebuie s contina in mod
obligatoriu :

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 din Hotararea Guvernului nr. 611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare :

b) curriculum vitae, modelul comun european:

) copia actului de identitate;

d) copiile diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atest3 efectuarea unor
specializari si perfectionari ;

e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei:

Adeverintele trebuie sa cuprinda elemente din care s4 rezulte cel putin urmétoarele informatii:
functia/functile ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora,
temeiul legal al desfagurarii activitatii, vechimea in munca acumulata, precum $i vechimea in
specialitatea studiilor.

f) copia adeverintei care atesta starea de sinatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult
8 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

Adeverinta care atesta starea de sanétate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sa@natatii. Pentru candidatii
cu dizabilitati, In situatia solicitéri de adaptare rezonabil3, adeverinta care atestd starea de
sanatate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in
conditiile legii.

g) cazierul judiciar;

Documentul poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In acest caz, candidatul
declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres a Inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publics competentd are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurdrii concursului, dar nu mai
tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de
numire. In situatia in care candidatul solicita expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor
direct de la autoritatea sau institutia publica competents, extrasul de pe cazierul judiciar se solicit3
potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional.

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

NOTA:

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

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate fnainta comisiei de
concurs, in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind
instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.



Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs :
-adresa de corespondenta: Primaria comunei Calvini, sat Calvini, str.Principald, nr.1, judetul Buzau
-telefon 0238/523.647
-e-mail : primaria.calvini@yahoo.com
-persoana de contact : Balalia Steliana- inspector, Birou buget-finante, impozite i taxe locale,
contabilitate, achizitii publice si resurse umane.

Bibliografie/tematici

1. Constitutia Romaniei, republicata
cu tematica
» Drepturile si libertatile fundamentale:
* Indatoririle fundamentale:
* Administratia publica locala.
2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica
e Principii si definitii;
» Egalitatea in activitatea economica si in materie de angajare si profesie;
* Accesul |a serviciile publice administrative si juridice, de sanatate, la alte servicii, bunuri si
facilitati;
e Accesul la educatie;
» Libertatea de circulatie, dreptul la libera alegere a domiciliului si accesul la locurile publice;
e Dreptul la demnitatea personala.
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare
cu tematica
» Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii;
» Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei.
4. Titlul | si Il ale partii a Vl-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare
cu tematica
* Dispozitii generale ;
e Statutul functionarilor publici.
5. Legea nr. 119/1996 (**republicatd**) cu privire la actele de stare civild, cu modificarile si
completarile ulterioare
cu tematica
e Capitolul I: Dispozitii generale;
Capitolul II: Intocmirea actelor de stare civila:
Capitolul 11*1: Schimbarea pe cale administrativd a numelor persoanelor fizice;
Capitolul lll; Tnscrierea mentiunilor in actele de stare civila;
Capitolul IV: Reconstituirea si intocmirea ulterioars a actelor de stare civila; .
Capitolul V: Anularea, modificarea, rectificarea sau completarea actelor de stare civil3 si a
mentiunilor.
6. Hotararea Guvernului nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea
unitara a dispozitiilor in materie de stare civil&, cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica
o Capitolul IX: Constatarea desfacerii casatoriei prin acordul sotilor de catre ofiterul de stare
civila.
7. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica
* Reglementari privind activitatea de solutionare a petitiilor.
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8. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare

cu tematica

* Capitolul I: Dispozitii generale:
* Capitolul Il: Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public;
e Capitolul Ill: Sanctiuni.

9. Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare

cu tematica

» Capitolul I: Dispozitii generale:
Capitolul Il: Organizarea si asigurarea accesului liber la informatiile de interes public;
Capitolul Ill: Procedurile privind accesul liber la informatiile de interes public;
Capitolul IV: Functionarea structurilor responsabile de informarea publici directa;
Capitolul V: Functionarea structurilor responsabile de relatia cu presa:
* Capitolul VI: Sanctiuni.

10. Legea nr. 52/2003 (*republicata*) privind transparenta decizionala in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare

cu tematica

* Reglementari privind transparenta decizionala in administratia publica.

Nota: Pentru toate actele normative mai Sus mentionate in cadrul Bibilografiei si
tematicii, forma valabili se consideri aceea avand toate modificdrile si completarile
ulterioare, pand la ziua publicarii anuntului.

Atributii :

Atributii privind relatii cu publicul:

¢ asigura relationarea dintre Consiliul Local, Primar si societatea civila:
asigurd comunicarea intre solicitanti si institutie, prin activitati specifice, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

* asigura informarea cetétenilor privind principalele activitati organizate de Primarul comunei:

* Indeplineste atributii ce decurg din aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatii de interes public si Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica:

* organizeaza si urmareste modul de solutionare a solicitarilor in baza Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatii de interes public;

* gestioneazi registrul de evidents al activitatilor privind liberul acces la informatii de interes
public;

* se ocupa de accesul la informatii de interes public, conform Legii nr. 544/2001 $i comunica
in termenele legale, raspunsuri la informatiile solicitate in scris;

* preia de la structurile competente din cadrul institutiei publice, informatiile de interes public,
care sunt exceptate de la liberul acces, potrivit legii;

* publica si actualizeazd anual buletinul informativ al Primariei, care cuprinde informatii de
interes public, comunicate din oficiu, conform art. 5 din Legea nr. 544/2001;

* intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public, in conformitate
cu art. 27 din normele metodologicede aplicare a Legii nr. 544/2001:

* actualizeaza avizierul cu informatii noi, in functie de modificarile intervenite in activitatea
Primariei;

* participa la actiuni de relatii cu publicul, asigurand furnizarea pe loc a informatiilor de interes
public solicitate verbal:

* contribuie la promovarea imaginii institutiei si a zonei geografice prin pagina WEB;

e intretine si actualizeaza pagina WEB a institutiei,



Atributii conform O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor:

asigurd primirea, finregistrarea in evidenta proprie si transmiterea spre rezolvare la
compartimentele de resort si la autoritatile competente, a sesizarilor, reclamatiilor si petitiilor
adresate de petitionari;

asigura respectarea termenelor legale de raspuns:;

expediaza raspunsurile catre petitionari:

claseazd si arhiveaza petitiile:

transmite petitile gresit indreptate in termen de 5 zile de la inregistrare, autoritatilor sau
institutilor piblice, care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca
petitionarul sa fie instiintat despre aceasta:

claseaza petitile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului;

intocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor;

urmareste respectarea circuitului documentelor;

furnizeaza reprezentantilor mass-media, prompt si complet, orice informatie de interes
public, care priveste activitatea Primariei;

intocmeste statistici, lucrari specifice compartimentului:

asigura arhivarea documentelor create;

Atributii specifice activitatii pe linie de stare civili:

Oficiaza casatorii in baza delegarii primite de la ofiterul de stare civila (primar);

Intocmeste, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces si elibereazi acte
doveditoare;

Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civils
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere, inregistrare si eliberare
exemplarul | sau Il, dup3 caz:

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare $i nscrise in
formulare;

Elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civild la cererea persoanelor fizice;

Inainteaza structurii de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondat3
unitatea administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, inregistrarile,
comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate
ale persoanelor decedate, ori declaratiile din care rezultd c3 persoanele decedate nu au
avut acte de identitate;

Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara:

Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica:

atribuie codul numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza
$ pastreaza in conditii depline de securitate; '
propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald pentru anul urmator, care va fi comunicat serviciului de
specialitate din cadrul Directiei Judetene de Evident4 a Persoanelor:

se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civil pierdute sau distruse
partial sau total, dupd exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise:

ia masuri de reconstituire sau ntocmire ulteriord a actelor de stare civild, in cazurile
prevazute de lege:

intocmeste documentatia necesara pentru rectificarea actelor de stare civild in conformitate
cu prevederile Legii 117/2006 de modificare $i completare a Legii 119/1996 cu privire la
actele de stare civila:



Inainteaza Consiliului Judetean exemplarul Il al registrelor de stare civil, in termenul stabilit
de lege (30 zile) de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din exemplarul I;

sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special;

primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. |la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala;

primeste cererile privind divortul pe cale administrativa. intocmeste dosarul si demareaz3
procedura specifica;

primeste cererile de inscriere de mentjuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divor{, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
D.EP.AB.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobarii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civil3 procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaz, impreund cu intreaga
documentatie, in vederea avizarii prealabile de citre S.P.C.J.E.P. Buzau, in coordonarea
carora se afla;

Colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Buzau si reprezentantii serviciului public de asistenta sociala, si unitatile de politie,
dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor
cu situatie neclaré pe linie de stare civila si de evidents a persoanelor, a demersurilor ce se
fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum si
pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

indeplineste orice alte sarcini si atributii date in competenta sa, de catre primarul comunei,
potrivit dispozitiilor legale.

PRIMAR,
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