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FARCAS JULIA

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Inspector

2. Nivelul postului: functionar public de executie M
3. Scopul principal al postului: Realizarea de activitati privind gestiunea curenta a
resurselor umane, precum si in domeniul starii civile.

Conditii specifice privind ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii superioare economice de lunga durati absolvite cu
diploma de licenta
2. Perfectionari(specializiri):
2013 — Certificat de absolvire Inspector Resurse Umane
Cunostinte de operare pe calculator: la nivel mediu
Limbi striine: - nivel mediu
. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:
- comunicativitate, operativitate, creativitate si spirit de initiativa,
- capacitate de autoperfectionare,
- competentd in comunicarea si relatiile cu publicul,
- competentd in redactare;
- capacitatea de a emite judecati de valoare in exercitarea functiei
- capacitatea de a lucra atét independent, cét si in echipa
- asumarea responsabilitatii
- disponibilitate pentru perfectionarea pregatirii
6. Cerinte specifice: Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii
7. Competenta manageriali: Profesionalism, atentie, ribdare, spirit de observatie,
congtiinciozitate, disponibilitate la sarcini suplimentare, capacitate de analiza si
sintez, de asumare a responsabilitatilor, creativitate si spirit de initiativa.
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Atributiile postului:

Atributii de inspector resurse umane:

1. Asigurd implementarea prevederilor legale privind Statutul Functionarilor Publici si
respectarea legislatiei in vigoare aplicabile in cadrul serviciului;

2. Asigurd implementarea prevederilor Codului Muncii pentru intocmirea si completarea
in format electronic a registrului general de evidentd a salariatilor (REVISAL) prin
inregistrarea si completarea conform prevederilor legale in ordinea incheierii contractelor
individuale de muncé pentru personalul contractual;

3. Asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, introduce
si actualizeaza programul continind evidenta functionarilor publici pe portalul on-line al
ANFP-ului si comunicd acestei institutii dispoziiiile emise cu privire la functionarii



publici(numirea in functia publici, sanctionare, modificare, suspendare ori incetare
raporturi de serviciu) si orice modificare intervenita in situatia acestora ;

4. In baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, statul de personal,
respecténd criteriile de gradare si nomenclatoarele de functii;

5. Asigura aplicarea corecta a elementelor sistemului de retribuire pentru personalul
unitatii in concordantd cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobat;

6. Efectueazd lucririle legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea, detasarea,
pensionarea sau incetarea contractului de munca pentru aparatul propriu de specialitate al
primarului;

7. Elaboreaza regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare pentru
aparatul propriu de specialitate si le supune aprobarii Consiliului Local;

8. In colaborare cu Departamentul Financiar Contabil stabileste necesarul fondului de
salarii si alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget local;

9. Intocmeste anual Planul de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului orasului si serviciilor publice subordonate Consiliului Local,
le transmite spre avizare ANFP Bucuresti, le supune spre aprobare Consiliului Local si
urmareste modul de respectare a acestora;

10. Face propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor pentru
promovarea salariafilor din cadrul aparatului propriu care indeplinesc conditiile previzute
de lege sau a posturilor vacante;

1. Asigurd implementarea prevederilor legale privind pregitirea documentatiei privind
organizarea si desfisurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si a
examenelor privind promovarea in grad, promovarea in clas,

12. Solicitd de la ANFP avizele previzute de lege pentru organizarea concursurilor in
vederea recrutirii functionarilor publici, a concursurilor pentru promovare, pentru
exercitarea temporara a unor functii de conducere vacante;

13. Intocmeste si depune la Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei de Munca ofertele
pentru posturile vacante scoase la concurs;

14. Asigurd publicarea anunturilor privind posturile vacante scoase la concurs intr-un
cotidian de largi circulatie, in Monitorul Oficial si le comunica prin afisare la sediul si
site-ul primariei

15. Se preocupa ca sefii compartimentelor in care se afld posturile scoase la concurs,
Impreuna cu presedintii comisiilor de examinare, si intocmeasci bibliografia necesara;
16. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs (si de contestatie) prin intocmirea si
redactarea documentafiei specifice, transmiterea rezultatelor selectiei si rezultatele
concursurilor/examenelor in vederea comunicirii candidatiilor;

17. Pe baza rapoartelor finale ale concursurilor, ale comisiilor de examinare, intocmeste
referatul si proiectul de dispozitie privind numirea in functii publice, incadrarea sau
promovarea salariatilor si stabilirea salariilor de bazi si a indemnizatiilor de conducere;
18. Monitorizeaza evaludrile , performantelor profesionale individuale in vederea
organizérii examenelor de promovare §i avansare in grade profesionale superioare de
salarizare;

19. Asigura intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor
publici si personalului contractual;

20. Asigurd péstrarea secretului profesional in probleme de personal si ale dosarelor
personale, pastreaza discretia si confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le detine
in virtutea exercitarii atributiilor de serviciu;

21. Asigura stabilirea si reactualizarea vechimii in munca pentru fiecare salariat;

22. Elibereaza adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului
si de catre fostii angajati, privind incadrarea, vechimea in munc#/specialitate, in limita
datelor detinute;

23. Elibereaza adeverinte in vederea pensionirii salariatilor indreptatiti, care indeplinesc
conditiile de pensionare pentru limitd de varstd, pensie anticipata, pensie anticipati
partial, pensie de invaliditate si pensie de urmas;



24. In limita documentelor detinute, intocmeste darile de seama statistice si alte forme de
raportare ce privesc incadrarea personalului, cerute de citre Directia Regionald de
Statistici;

25. Intocmeste si comunica anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici planul de
perfectionare profesionald a functionarilor publici precum si fondurile previzute in
bugetul anual propriu pentru acoperirea cheltuielilor de perfectionare a functionarilor
publici, organizate la inifiativa ori in interesul autorititii sau institutiei publice;

26. Elaboreaza contractele incheiate de institutie cu salariatii care urmeazi cursuri de
perfectionare pe o perioada mai mare de 90 zile;

27. Tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese;

28. Tine evidenia si intocmeste Registrul Declaratiilor de avere;

29. Intocmeste lunar centralizatorul de prezentd pentru aparatul administrativ si
transmiterea lui la compartimentul salarizare;

30. Intocmeste programarea concediilor de odihna si tine evidenta zilelor de concediu
efectuate;

31. Colaboreazi cu serviciile, birourile si compartimentele de specialitate din cadrul
Primariei precum si cu celelalte servicii publice locale;

32. Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

33. Intocmeste referatele de specialitate si proiectele de hotdrari in problemele specifice
activitdfii pentru sedintele Consilinlui Local si participa la sedintele Consiliului Local in
masura in care are de sustinut materiale specifice activitatii;

34. Relatii cu publicul in problemele specifice activitatii;

35. Participd la cursurile de perfectionare si la formele de pregitire profesionals,
organizate potrivit legii;

Atributii de ofiter de stare civila:

36. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie st de
deces, in dublu exemplar, i, elibereazd persoanclor fizice indreptitite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

37. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pistrare si trimit
comunicdri de mentiuni pentru ipscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau,
dupd caz, exemplarul II, in conditiile prezentei metodologii;

38. Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civil, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificdrile si completirile ulterioare,
precum si ale Legii nr. 677/2001. cu modificirile si completirile ulterioare;

39. Elibereazi, 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 civili;

40. Trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondatd unitatea administrativ-teritorial, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civild sau a .modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari
nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezultd c& persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. Ludus de ultimul loc de
domiciliu;

41. Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare 1nreglstrar11 decesului,
documentul de evidenti militard aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 10;

42. Trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P. Ludus, la care este arondati
unitatea administrativ-teritorial, pénd la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate
la completare; »




43. Intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrérii, la Directia Judeteana de Statistici Mures;

44. Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in
conditii care sd asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul
necesar destinat desfasurarii activititii de stare civili;

45. 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;
46. Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmdtor, si il comunici anual structurii de stare
civila din cadrul D.J.E.P Mures ;

47. 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;

48. Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. Ludus la care
este arondatd unitatea administrativ-teritoriala;

49. Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum si documentele ce susiin cererile respective, pe care le
inainteazd D.J.E.P Mures, in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau,
dupd caz, a emiterii aprobarii;

50. Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate
din straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazi, impreuni cu intreaga
documentatie, n vederea avizirii prealabile de citre D.J.E.P Mures in coordonarea cirora
se afla; ‘

51. 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 Inainteaza D.J.E.P Mures., pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozifiei de aprobare/respingere de rectificare de c#tre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;

52.Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmesc  documentatia §i referatul prin care se propune primarului unititii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al D.J.E.P Mures.;

53. Inainteazd D.J.E.P. Mures exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30
de zile de la data céand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate
toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

54. Sesizeazd imediat D.J.E.P Mures in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civild cu regim special.

55. Conduce registrul de intrare-iesire pe linie de stare civila;

56. Conduce la zi evidenta certificatelor de stare civild in alb si tine evidenta celor anulate
si le trimite lunar la organul judetean de politie la serviciul — evidenta populatiei;

57. Completeazd si trimite la cererea organelor de stat in drept extrase pentru uzul
organelor de stat dupd actele de nasteri, casatorii, decese;

58. Intocmeste si trimite la Judecatorla Ludus actiunile pentru anularea, completarea sau
rectificarea inregistrarilor facute gresn in actele de stare civila din arhiva Primariei
Comunei Atintis;

59. Completeaza livretul de familie si tine evidenta acestora in registru;

60. Indosariaza actele pe linie de stare civila, intocmeste inventarul pentru arhivarea lor
pe termene de pastrare;



61. Efectueaza si alte sarcini prevazute de legislatia in vigoare sau primite din partea
primarului sau a secretarului comunei;

62. Pastreazd secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care
le intocmeste.

63. in calitatea conferita de functia ocupata si in limita atributiunilor, lucrarilor,
sarcinilor, competentelor stabilite mai raspunde disciplinar, administrativ, penal, civil
pentru faptele sale.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
Denumire: Inspector

Clasa: - 1

Gradul profesional: principal

Vechimea in specialitate necesari: 5 ani

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationali interni:
a.Relatii ierarhice:
- subordonat Secretarului si Primarului comunei
- superior — nu e cazul
b.Relatii functionale: se rezuma la interactiunea activitatii sale prin sarcinile de serviciu
compartimentale functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
c. relatii de control: nu este cazul
d. relatii de reprezentare: reprezinta institutia potrivit atributiilor date in competenta sa.
2. Sfera relationali externi:

a. cu autoritdfi si institufii publice: Institutia Prefectului Mures, ANFP Bucuresti,

Institutul National de Statistici, SPCLEP Ludus, DJEP Mures.

b. cu organizatii internationale: nu

C. cu persoane juridice private:nu
3. Limite de competent:- poate intreprinde actiuni cu aprobarea conduciatorului ierarhic
superior in limitele de competenti ale postului.
4. Delegare de atributii si competenti: In caz de concediu de odihna, concediu medical,
concediu de studiu, plecari la cursuri de perfectionare profesionala, se face de catre un
functionar public numit prin dispozitie a primarului comunei pentru activitatea de stare
civila Selcudean Liviu.

intocmit de

1. Numele si prenumele: Farcas Julia

2. Functia publica de conducere: - Inspector
3. Semnitura: <\

4. Data intocmirii: 05.02.2016

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: Farcas Julia

2. Semnitura: <

3. Data: 05.02.2016

Contrasemneazi
1. Numele si prenumele: Precup Maria

2. Functia: Secret omupei Atintis
3. Semniitura: 72 .
4. Data: 05.02.2016




