ROMANIA, JUD. CLUJ
COMUNA APAHIDA
STR.LIBERTATII, NR.122
TEL.-231777, FAX — 231475
Nr.6126/11.03.2024

ANUNT

Priméria comunei Apahida organizeaza concurs in data de
11.04.2024 ora 10,00 -proba scrisa pentru ocuparea urmadtoarelor
functii publice:

Consilier | debutant din cadrul Compartimentului Stare Civila si Resurse Umane.
1.durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana
2.proba suplimentara -
3.proba scrisa va avea loc in data 11.04.2024, ora 10.00 la Primaria comunei Apahida -
Sala de sedinta
4.conditiile de participare (conditiile de studii, conditiile de vechime in specialitate si
alte conditii specifice):
-studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
specializarea Resurse Umane.

Politist local IIl debutant din cadrul Compartimentului Politie Locala.
1.durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana
2.proba scrisa va avea loc in data 11.04.2024, ora 10.00 la Primaria comunei Apahida -
Sala de sedinta
3.conditiile de participare (conditiile de studii, conditiile de vechime in specialitate si
alte conditii specifice):
4.studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat.

-perioada de depunere a dosarelor de concurs este de 20 de zile din data publicarii pe
site 11.03.2024 pana la data de 01.04.2024.

-Persoana de contact pentru primirea dosarelor de concurs este Sopterean Roxana
consilier | superior, telefon 0264231777, int.13, fax 0264231475, e-mail
apahida@cj.e-adm.ro.

Bibliografia este urmatoarea:
Pentru functia consilier | debutant

1. Constitutia Romaniei, republicata,

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

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



4. Partea |, titlul | si titlul |l ale partii a I1-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | si |l ale partii a

Vli-a din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare Partea a Vl-a

Legea nr.53/2003 Codul Muncii

. Legea - Cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

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

8. HG nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila, cu modificarile si completarile ulterioare

o o

Pentru functia politist (ocal Il debutant

1. Constitutia Romaniei, republicata,

2. Titlul I si Il ale partii a VlI-a 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, republicata, 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 completarile ulterioare

5. Legea nr 155/2010 privind Politia Locala, republicata cu modificarile si completarile
ulterioare

6.HG nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului Cadru de organizare si
functionare a Politiei Locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

ATRIBUTIILE FUNCTIILOR PUBLICE SUNT URMATOARELE:
Consilier I debutant

I.Intocmeste si inainteazi pentru promovare note, referate, constatari, proiecte de
dispozitii si hotarari in domeniul sau de activitate.

2.Rezolvad corespondenta repartizatd, intocmeste dosarele conform Nomenclatorului,
inventarierea, arhivarea si predarea actelor din domeniu de activitate la arhiva.

3. Intocmeste si supune aprobarii programul anual de pregatire si perfectionare
profesionald, asigurand participarea la cursurile de perfectionare si programe de
specializare in domeniu.

4.Elaboreaza Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate la
primarului si Regulamentul de ordine interioard sub coordonarea secretarului.
5.Elaboreazd Proiectele de Organigrama si Statul de Functii pentru aparatul de
specialitate al primarului si reactualizeaza baza de date in functie de modificarile aparute
in structurd (angajdri, plecari, sporuri, avansari, indexari, etc.).

6.Respectd legislatia privind aplicarea formelor de salarizare, stabilirea salariului,
indemnizatiilor, sporului de vechime si alte drepturi sub coordonarea secretarului
comunei.

7.Anual intocmeste lucrarile privind avansarea in functii, categorii, clase si grade.
8.Asigurd actualizarea portalului Agentiei Nationale a Functionarilor publici in termenul
legal.

9.Intocmeste lucrarile necesare pentru numirea in functii publice, incetarea raporturilor
de serviciu, incadrarea, promovarea, transterul, detasarea, numirea temporara,
schimbarea locului de munci si desfacerea contractelor de munca pentru personalul din



aparatul de specialitate al primarului, functionari publici, personal contractual si
demnitari.

10.Asigurd si urmareste ca planificarea si efectuarea concediilor de odihna sa se faci in
mod esalonat, pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate, cu avizul
secretarului si aprobarea primarului.

I 1.Raspunde de organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante in aparatul
propriu, institutii si servicii din subordine, conform legii, asigurand secretariatul comisiei
de concurs.

12. Raspunde de completarea si transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor
din cadrul Primariei comunei Apahida la Inspectoratul Teritorial de Munca Cluj prin
aplicatia REVISAL.

3. Raspunde de completarea si actualizarea portalului de gestionare a documentelor de
raportare catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici.

14.Intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor personale pentru functionarii
publici, personal contractual si demnitari.

15.Asigura realizarea evaludrii anuale a performantelor profesionale individuale.
16.Comunica conducatorilor compartimentelor (pana la 31.XII-a a fiecarui an) criteriile
de performanta stabilite, pe baza carora se face evaluarea performantelor profesionale,
asigurd formularele rapoartelor de evaluare, coordoneaza si monitorizeaza procesul de
evaluare.

17.Conduce lucrarile de promovare in clasa si grad precum si avansarea in treapta a
functionarilor publici si a personalului contractual.

18.Solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici aviz favorabil organizarii
concursului de ocupare a functiilor publice vacante, pentru functiile publice care necesita
aviz.

19.Intocmeste referatul si pregiteste dispozitia de numire a comisiilor de concurs si de
solutionare a contestatiilor.

20.Asigura secretariatul comisiilor de concurs, solutionare a contestatiilor, disciplina si
Sistemului de control intern/managerial.

21.Sustine activitatea comisiei de disciplina si paritare, punand la dispozifie documentele
solicitate.

22.Asigura tinerea evidentei concediilor fara plata, absentelor nemotivate si a sanctiunilor
disciplinare.

23.Intocmeste dosarele de pensionare pentru personalul din aparatul propriu, din
institutiile si serviciile din subordine, in vederea stabilirii pensiei.

24 Asigura intocmirea si eliberarea legitimatiilor de serviciu si de control pentru aparatul
propriu si demnitari.

25 Intocmeste si comunica datele privind suspendarea contractului de munca pentru
primar si viceprimar, cat si a datelor privind indemnizatia acestora la institutiile unde le-a
fost suspendat contractul de munca.

26 .Elibereaza adeverinte privind vechimea in munca pentru personalul din aparatul de
specialitate al primarului si

pentru demnitari

27.0fera spre informare si luare la cunostinga, noilor angajati, Regulamentul de ordine
interioara, circulatia actelor $i constituirea arhivei.



28.Inregistreaza si tine evidenta declaratiilor de avere si de interese pentru angajatii
institutiei.

29.Pastreazd si tine evidenta registrelor de stare civild in conditii de securitate si
conservare corespunzatoare.

30.Asigurd registrele si certificatele de stare civild, imprimate, materiale si consumabile
necesare activitatii de stare civila, in functie de volumul lucrarilor.

31.intocme$te, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cédsatorie si de
deces, in dublu exemplar si elibereazd persoanelor fizice indreptétite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civild inregistrate

32.Efectueaza inscrieri prin mentiune pe actele de stare civila privind césatoria, decesul,
recunoasterea si stabilirea filiatiei, adoptia, divortul si schimbarea numelui.

33.Asigura transcrierea actelor de stare civila incheiate 1in strainitate conform
prevederilor legale.

34.Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite
comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul 1 sau,
dupa caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila;

35. Inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa respectind prevederile legale,
iar dupa expirarea termenului de 30 de zile intocmeste certificatul de divort sau procesul
verbal de clasare a cererii, dupa caz.

36.Elibereaza, la cererea autoritatilor publice Indreptatite, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie.
37.1nainteaza registrele de stare civila, exemplarul II, dupa completare in termen de 30 de
zile, la Serviciul de Stare Civila de la Consiliul Judetean Cluj, pentru péstrare.

38.Asigurd copierea registrelor de stare civila pierdute sau distruse, dupa exemplarul II
de la Consiliul Judetean Cluj.

39.Inainteazd in termenul legal actele de identitate si livretele militare a persoanelor
decedate la organele de specialitate, abilitate prin lege.

40.Tine Registrul actelor de stare civila exemplarul 1, Registrul de evidentd a
certificatelor de stare civila, Registrul de evidentd a Livretelor de familie, Registrul de
intrare — iesire de stare civila, Listele cu CNP precalculate.

41.Atribuie codul numeric personal pe baza listelor precalculate primite de la Serviciul
de Stare Civila a Consiliului Judetean Cluj.

42 Intocmeste si trimite la termen situatia lunara privind actele si faptele de stare civila
pentru Directia de evidentd informatizatd a persoanei Cluj, Directia Judeteana de
Statistica Cluj, Consiliul Judetean Cluj si alte organisme abilitate prin lege.

43.Efectueazd deschiderea succesiunilor si tine evidenta acestora intr-un registru special,
pentru plata taxei notariale conform legii.

44 Primeste, nregistreaza si verifica declaratii de nastere, casatorie si deces, intocmeste
dosare cu documentele cerute de lege si verifica conformitatea acestora pentru inlocuirea
actelor de stare civila.

45.fnt0cme$te si elibereaza certificatele de stare civila nastere, cdsitorie, deces.
46.Completeaza si elibereaza Livretele de familie, urmarind reactualizarea acestora.

47 Inregistreaza, verifica si raspunde la adrese si cereri pentru eliberarea certificatelor de
stare civila.



48.Constata faptele ce constituie contraventie in domeniul starii civile, intocmeste proces
verbal de constatare si propune primarului aplicarea sanctiunii contraventionale.

49. Preia documentatia pentru efectuarea rectificarilor, transcrierilor, ortografierilor,
schimbarilor de nume ca cale administrativa si le solutioneaza in termen.

50.Arhiveaza toate documentele din domeniul de activitate.

51. Elibereazd la cererea perdoanelor fizice dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila

52.Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, deces si de divort, pe care le
trimite pand la data de 5 a lunii urmaétoare inregistrarii la Directia Judeteana de Statistica
53. Intocmeste si elibereaza la cererea persoanelor indreptatite extrase multilingve de
nastere, casatorie, deces.

54. Oficiaza casatorii

55. Asigura implementarea aplicatiei SIIASC la nivelui comunei Apahida

54.Executd si alte activitati incredintate de secretarul general, primar sau consiliu [ocal.

Politist [ocal III debutant

a.efectueaza controale in teritoriu si verificard respectarea de catre persoanele fizice si
juridice, a normelor legale privind disciplina in constructii, procedeaza la dezafectarea
constructiilor efectuate fara autorizatie, impreund cu Compartimentul Urbanism al
Primariei comunei Apahida si aplicd sanctiunile contraventionale conform legii;
b.verifica si controleaza starea de salubritate la nivelul comunei Apahida si ia méasuri de
respectare a normelor specifice activitéfii, in domeniu;

c.verificd modul de stationare si parcare a autovehiculelor pe terenuri apartinand
domeniului public, de imprejmuire a terenurilor, depozitarea necontrolate a deseurilor si
interzicerea circulatiei vehiculelor cu tractiune animala;

d.verificd si actioneazd pentru ridicarea vehiculelor fard stdpan sau abandonate pe
terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului precum si respectarea aplicarii
planului de gestiune a deseurilor la nivelul comunei Apahida;

e.verificd si controleaza activitatea comerciala si de prestari servicii desfasuratd de
agentii economici inclusiv legalitatea constituirii si functiondrii acestora, provenienta
marfurilor si a documentelor insotitoare, afisarea si respectarea preturilor, a termenelor
de valabilitate costatdnd contraventii si aplicand sanctiuni pentru incalcarea legislatiei in
acest domeniu;

f. asigurd ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de pazi si
ordine publica, previne si combate incalcarea normelor legale privind curdtenia
localitatilor si comertul stradal, precum si alte fapte stabilite prin hotédrari ale consiliului
local;

g.asigurd paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de consiliul
local, conform planurilor de paza si ordine publicd;

h.asigura insotirea si protectia reprezentantilor primériei ori a altor persoane cu functii in
institutiile publice locale la executarea unor controale sau actiuni specifice;

i. participa, dupa caz, la asigurarea fluentei traficului rutier, cu ocazia efectuarii unor
lucrari de modernizare si reparatii ale arterelor de circulatie;



J. asigurd supravegherea parcarilor auto, a unitétilor scolare, a zonelor comerciale si de
agrement, a pietelor, a cimitirelor si a altor locuri stabilite prin planurile de paza si ordine
publica;

k.constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru
incédlcarea prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice, curdtenia
localitatilor, comertul stradal, protectia mediului inconjurdtor, precum si pentru faptele
care afecteazd climatul social, stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului;

l. participa la asigurarea masurilor de ordine, cu ocazia adunérilor publice, mitingurilor,
manifestarilor cultural-artistice si sportive organizate la nivel local;

m. intervine, impreuna cu organele abilitate, la solicitarea cetdfenilor, pentru aplanarea
starilor conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea
situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea acestora;

n.actioneaza, impreuna cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civila si alte autoritafi
prevazute de lege, la activitdtile de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor
periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitafi naturale si
catastrofe, precum si de limitare si Inlaturare a urmadrilor provocate de astfel de
evenimente;

o.controleazd modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel si de
respectare a igienizarii zonelor periferice si a malurilor cursurilor de apa, sesizand
primarul si viceprimarul cu privire la situatiile de fapt constatate si la masurile luate
precum si la masurile ce trebuiesc luate in vederea Tmbunatatirii starii de curdfenie a
localitatii;

p.comunica, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate datele cu privire la aspectele
de incalcare a legii, altele decét cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la
cunostintd cu ocazia indeplinirii misiunilor specifice;

g.insoteste, in conditiile stabilite prin regulament, functionarii primariei la executarea
unor controale si la punerea in executare a unor hotérari ale consiliului local, asigurand
protectia acestora si prevenirea oricaror acte de tulburare a ordinii publice;

r. verificd si solutioneazd, in limitele legii, sesizarile asociatiilor de proprietari sau
locatari privind sdvarsirea unor fapte prin care se incalcd normele legale, altele decat cele
cu caracter penal;

s.sprijina Politia Roména in activitagile de depistare a persoanelor care se sustrag
urmaririi sau executarii pedepselor, precum si a persoanelor disparute;

t. utilizare arme neletale tranchilizat animale fara stdpan;

u.indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege ;

v.atitudine corespunzitoare fatd de cetatean , respect fatd de el , in situatia raziilor
organizate in situatii de informare -sesizare . Utilizarea unui ton calm in realatia cu
cetateanul;

w. obligativitatea purtarii telefonului de serviciu , raspuns prompt in cazul unor solicitari
, rezolvarea solicitarii sau solicitare sprijin ierarhic superior pentru aceste spete;
x.indeplineste orice alte atributii stabilite de seful ierarhic;

y.sa se subordoneze tot timpul sefilor ierarhici.



Actele necesare pentru dosarul de inscriere:

a) formularul de inscriere;

b) copia actului de identitate;

¢) curriculum vitae, modelul comun european

d) copiile diplomelor de studii si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari si perfectionari;

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

f) cazierul judiciar;

g) adeverinta care si ateste starea de sdnatate corespunzatoare,
eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de céatre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare
abilitate;

h) declaratia pe propria rdaspundere, prin completarea rubricii
corespunzatoare din formularul de inscriere, sau adeverinta care sa
ateste lipsa calitatii de lucrdtor al Securitdtii sau colaborator al
acestela, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

PRIMAR.

FATI GRIGORE



