CSIKSZEREDA

VAROSHAZA

ALLASHIRDETES

Csikszereda Varoshaza versenyvizsgat hirdet 2022. augusztus 12-én 10.00 é6ratol a kovetkezd
koztisztvisel6i allas betoltésére (meghatarozatlan idére):

referens — felsd szakmai fokozat — az Anyakonyvi irodaba.

Részvételi feltételek:

kozépfoku végzettség zardvizsgaval;
szakmai tapasztalat: legkevesebb 7 év.

A beiratkozashoz sziikséges iratok:

tipuskérés a 611/2008-as torvény 3-as szamu melléklete alapjan;

onéletrajz - altalanos eurdpai modell;

személyazonossagi igazolvany (eredeti és masolat);

végzettséget igazolé dokumentumok (eredeti és masolat);

munkakonyv (eredeti és masolat);

igazolas a 2011-es év utan ledolgozott évekrdl,

csaladorvosi igazolas;

erkolcsi bizonyitvany (helyettesithet6 egy nyilatkozattal a szébeli vizsga megkezdéséig);
nyilatkozat, hogy nem folytatott politikai rendérségi tevékenységet.

A kért dokumentumokat eredetiben is kérjiik felmutatni.

Az iratcsomé benyujtasanak hatarideje: 2022. jalius 13 — augusztus 1. kozott a Csikszereda Varoshaza
Human eréforras irodajaban (139-es iroda) naponta 8.00-t6l 16 é6raig.

Bévebb felvildgositds Csikszereda Varoshaza (Var tér 1. szdm) Human eréforras irodajaban (139-es
iroda), a 0266 315 120 / 234-es telefonszdmon vagy a balazserzsebet@szereda.ro e-mail cimen
igényelheté.
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KONYVESZET / BIBLIOGRAFIE

1. Constitutia Romaniei, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Titlul I si Il ale partii a Vl-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. 119 din 16 octombrie 1996 cu privire la actele de stare civila, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, prin Legea nr. 105/2022, precum si prin H.G. nr. 64 din 26 ianuarie 2011 pentru
aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, cu
modificarile si completarile ulterioare

6. Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

TEMATIKA / TEMATICA

1. Reglementari privind cunoasterea tematicilor privind principii generale, drepturile, libertatile si
indatoririle fundamentale ale omului si autoritatile publice, potrivit Constitutiei Romaniei, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului in domeniul administratiei publice:
Statutul functionarilor publici, Clasificarea functiilor publice. Categorii de functionari publici, Drepturile
functionarilor publici, indatoririle functionarilor publici, Carierea functionarilor publici potrivit Codului
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Principii, definitii si dispozitii speciale reglementate de Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Dispozitii generale, egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii, in
ceea ce priveste accesul la educatie, la sanatate, la cultura si la informare si participarea la luarea
deciziei, solutionarea sesizarilor si reclamatiilor privind discriminarea bazata pe criteriul de
sex ,reglementate de Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Procedura de inregistrarea al actelor si faptelor de stare civila potrivit Legii nr. 119 din 16 octombrie
1996 cu privire la actele de stare civila, republicata , cu modificarile si completarile ulterioare, prin
Legeanr.105/2022, respectiv H.G. nr. 64 din 26 ianuarie 2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire
la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Activitatea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, potrivit 0.G nr. 84/2001 privind
infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
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MUNKAKORI LEIRAS / ATRIBUTIILE POSTULUI

1. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de stare civila, respectarea procedurilor DEPABD PS/24 privind schimbarea
numelui pe cale administrativa,PS/23 privind desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, PS/22 privind
eliberarea certificatelor de stare civila, PS/21 privind atribuirea inscrierea si gestionarea codului numeric
personal, PS/20 privind rectificarea actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora,
PS/19 privind anularea, modificarea, completarea actelor de stare civila, PS/18 privind reconstituirea si
intocmirea ulterioara a actelor de stare civila, PS/17 privind inscrierea mentiunilor in registrele de stare
civila, PS/16 privind inregistrarea actelor de stare civila ale cetatenilor romani incheiate in strainatate,
PS/ 15 privind inregistrarea actelor de deces, PS/14 privind inregistrarea casatoriei, PS/13 privind
inregistrarea nasterii.

2. Tntocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de
stare civila inregistrate.

3. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul | sau, dupa caz, exemplarul I, in conditiile
prezentei metodologii.

4. Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si furnizarile de date conform Legii nr.
190/2018 privind masuri de punere in aplicare al Regulamentului UE 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie
a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

4. Elibereaza, 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 civila.

5. Trimite structurii de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P.Miercurea-Ciuc, in termen de 10 zile
de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari
nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al
cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate.

6. Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut in anexa
nr. 10.

7. Intocmeste lunar proces verbal pentru certificatele anulate la completare.

8. Tntocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistica.
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9. Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa asigure
evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii
de stare civila.

11. Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru.

12. 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.

13. Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul D.J.E.P.Harghita.

14. Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si
parafei.

15. 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. Miercurea-Ciuc.

16. Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, 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 inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii
mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii.

17. Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strainatate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de
catre D.J.E.P Harghita.

18. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le Thainteaza D.J.E.P.
Harghita, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de
catre primarul unitatii administrativ-teritoriale.

19. Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P Harghita.

20. Sesizeaza imediat D.J.E.P. Harghita, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu
regim special.

21. Inainteaza la D.J.E.P. Harghita exemplarul Il al registrelor de stare civil&, 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 civila - exemplarul I.

22. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelelor prevazute in anexele nr. 11 si 12.

23. Efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor
de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania.
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24. Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardiva a nasterii pe cale administrativa.

25. Solutioneaza cererea de divort pe cale administrativa.

26. Inscrie in registrele de stare civil3, de indat3, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare
civila din cadrul D.J.E.P.Harghita.

27. Oficieaza casatorii, indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementarile legale in vigoare.

29. Transmit lunar la D.J.E.P. Harghita situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut in anexa
nr. 7; transmit semestrial la D.J.E.P. Harghita situatia casatoriilor mixte.

30. Indosarieaza pentru arhivare cererile, respectiv documentele solutionate in conformitate cu
nomenclatorul arhivistic al serviciului aprobat de primar si avizat de Agentia Judeteana a Arhivelor
Nationale, asigura securitatea documentelor serviciului, raspunde de activitatea desfasurata.

31. Cunoaste si respecta prevederilor Codului etic al institutiei, are obligatia de a cunoaste si aplica
intocmai prevederile 0.G. nr.84/2001 cu modificarile si completarile ulterioare,aplicarea prevederilor a
Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea
nr.105/2022, H.G. nr.64/2011 privind Metodologei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie
de stare civila , precum si a dispozitiilor/indrumarilor si procedurilor emise de DEPABD care
reglementeaza activitatea de stare civila, precum si de eliberare a actelor de stare civila, precum si
furnizarile de date conform Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare al Regulamentului UE
679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).

32. Formuleaza in scris si inainteaza spre inregistrare in registrul special tinut de secretarul UATM, in
termen de 5 zile lucratoare de la data primirii actului, refuzul de a semna, contrasemna ori aviza respectiv
eventualele obiectii cu privire la legalitatea actelor administrative. In cazul in care refuzi si semneze,
respectiv contrasemneze ori sa avizeze sau prezinta obiectii cu privire la legalitatea, fara acoperire
sustinuta de temeiuri juridice, raspunde administrativ, civil sau penal, dupa caz, in conditiile legii.
Urmareste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea.
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