PRIMARIA COM. COLONESTI
NRLSETO 080021
ANUNT
Pentru ocuparea functiei publice de executie de Consilier » Grad Profesional Debutant,
clasa L, din cadrul Compartimentului Resurse Umane si Stare Civila din cadrul
Aparatului de specialitate al primarului comunei Colonesti judetul Olt

Primiiria comunei Colonesti , judetul Olt, organizeaza concurs in data de 01.10.2021, ora
10.00 pentru ocuparea pe perioadi nedeterminati a functiei publice de executie de Inspector ,
clasa I. grad profesional debutant, in cadrul C ompartimentul Resurse Umane si Stare Civila din
cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Colonesti , judetul Olt.

PROBE DE CONCURS

1. Selectia dosarelor de inscriere;
2. Proba scrisg;
3. Interviul.

CONDITII GENERALE SI SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS

Candidatii trebuie sa indeplineasci conditiile generale de participare la concurs potrivit
OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, art. 465, alin (1)

(1) Poate ocupa o functie publica persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

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:

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica. Atestarea
starii de sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie,
respectiv pe baza de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitatilor specializata
acreditate in 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
respective

h) nu a fost condamnata pentru savarsirca unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau
contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea
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:

1) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea careia a savarsit fapta. prin hotarare judecatoreasca definitiva. in
conditiile legii;

J) nu a fost destituita dintr-o functie publica 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.



CONDITH SPECIFICE
a) Studii: Universitare de Licenta absovite cu diploma de Licenta specializarea Stiinte

Economice

CONDITHLE DE DESFASURARE A CONCURSULUI
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Depunerea dosarelor de concurs se face in perioada 01.09.2021 — 20.09.2021, la
registratura Primiriei comunei Colonesti, jud. Olt

Selectia dosarelor de concurs si afisarea rezultatului selectiei se face in perioada
21.09.2020 -27.09.2021

Proba scrisa va avea loc in data de 01.10.2021 ora 10.00, 1a sediul Primariei comunei
Colonesti, judesul Olt, sala de consiliu

Interviul va avea loc in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data sustinerii
probei scrise, la sediul Primariei comunei Colonesti ,judetul Olt

E. TEMATICA

Constitutia Romaniei, republicata;

Ordonanta de urgenta a Guvernului 0r.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare
privind Codul Administrativ;

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 st barbati, republicati.
cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 153/2017 cu modificarile si completarile ulterioare- Integral

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public- Integral

Codul Muncii - HG . 83/2007 integral

Legeanr, 119/1991 cu privire la actele de starea civila, republicata

Hotararea Guvernului_nr. 64/2011 pentru aprobarea metodologiei de aplicare unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila
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ATRIBUTIILE FUNCTIEI PUBLICE PENTRU CARE SE ORGANIZEAZA CONCURS,
PREVAZUTE IN FISA POSTULUI

- RESURSE UMANE
1.Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovirilor din
cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilo-
specifice concursurilor - recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale.
Raspunde si se asigura de publicitatca posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet
a Institutiei, in mass-media locals si la sediul acesteia;
2. Asiguré secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;
3. Efectueaza lucrari privind incheierea. modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterminata si determinata, precum s
acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii
pentru personalul din aparatul de specialitate :
4. Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post, raspunde sl tine
evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;
5. intocmeste, gestioneaza si riaspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, pracum
s de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;
6. Colaborzaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevazute in buget cu
conducerea Directiei Economice si Serviciul Buget-Contabilitate;
7. Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobarii de catre Primar si umareste respectarea ei;
8. fntocmerg.te, verifica §i avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;
9. Raspunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar in aceasti bazi;
10. Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca,
privind drepturile salariale brute (salarii de fncadrare. sporuri de conducere, salar de merit, spor
de vechime etc.);
I'1. Solicitd personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea declaratiilor
de avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asigura
gestiunea acestor documente, conform legislatiei in vigoare. Raspunde de preluarea
si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale angajatilor aparatului de
specialitate precum si de publicarea acestora pe pagina de internet a institutiei confom legii;
12. Elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioara; Réaspunde de aplicarea
prevederilor din acesta;
13. Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate alaturi de Serviciul Juridic. pe care il supune aprobarii Primarului i adoptarii
Consiliului Local;
14. fntocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul de evidents a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;
15. Solicita si centralizeaza, conform prevederiior legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual, intocmite de directie si de catre serviciile subordonate Primarului;
16. Réspunde de intocmirea Planului de formare protesionala al angajatilor pe care il supune
aprobarii Primarului; raspunde de evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse forme
de perfectionare profesionali;
17. La solicitarea justificati a sefilor, aprobati de citre Primar st cu avizul ANFP, intocmeste
documentatia necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor
posturi vacante, prevazute in statu] de functii;
18. Asigura legatura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti de citre




care este coordonat metodologic;

19. Raspunde de acordarea si/sau retinerca unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile
legii la Tneetarea raporturilor de serviciu sau a contractulu de munca;

20. Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;
21. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

22. Duce la indeplinire hotararile consiliului jocal s1 dispozitiile primarului;

23. Are obligatia de a respecta normele securitdii si sanatafii muncii , conform Legii
nr.319/2006, H.G. nr. 425/2006 si normativele in vigoare;

24. Salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;

25. Respecta normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006;

26. Respectd normele si indatoririle prevazute in Legea privind Statutul functionarilor publici.;
27. Respesta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici , conform Legiinr.7 /
2004;

28. Asigurd si urmdareste integrarea noilor an gajati, efectueaza controlul respectarii

disciplinei muncii;

29. Asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului ,atat a functionarilor publici cat
s a personalului contractual:

30. Asigura implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici:

31. Urmdreste evaluarea activitaii $i cariera functionarilor publici integrate in sistemul de
evaluare a performantelor la nivelul institutiei:

32. Asigura intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici
si personalul contractual din subordine:

33. Pastreaza fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele
functionarilor publici si personalului contractual al primdriei;

34. Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vi goare , completat cu actele normative care
apar pe parcurs , in concordanta cu structura organizatorici si numarul de posturi aprobate de
consiliul local si elaboreaza dispozitii in accst sens:

35. Raspunde de organizarea examenelor s1 concursurilor pentru avansarea in grade , trepte
superioare sau functii de conducere;

36. Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare;

37. Asigurii aducerea la cunostinti publicului a posturilor vacante si data organizarii
concursurilor pentru ocuparea acestora:

38. Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinulului nr. 946 din 4 iulie 2005, cu
modificarile si completarile ulterioare. pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial;
39. Executii controale;

40. Tine evidenta, elibereazi notele de plecare si urmareste efectuarea concediului de odihna, cu
respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor tine, la randul lor, evidenta
proprie referitoare la efectuarea concediilor salariatilor lor, pe care vor confrunta periodic, cu
aceea

existenta la acest compartiment;

41. fntocmeste dosarele necesare in vederea pensionirii salariatilor ale ciror carnete de munca
sunt 1n evidenta sa;

42. Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfisurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat n nici o circumstanta de
catre nici o persoand fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

43. In exercitarea profesiei si in legatura cu aceasta. este independent profesional si nu poate fi
supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip. fiind protejat de lege impotriva acestora;

44 . Neindeplinirea intocmai si la timp a sarciniior previzute in prezenta fisa a postului atrage
dupa sine, in functie de gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materiala sau penala;
45. Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in



termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit. precum si pentru daunele platite de
institutie, in calitate de comitent, unor terfe persoane, In temeiul unei hotarari judecatoresti
definitive i irevocabile, se angajeaza raspunderea civila a functionarului public
46:Indeplineste alte atributii trasate de primar sau secretar

STARE CIVILA :

1. intocmeste, la cerere sau din oficiu. potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces, in dublu exemplar si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare,
privind actele si faptele de stare civili inregistrate;

2. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pdstrare si trimite
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul [ sau dupa caz ,
exemplarul 11, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie
de stare civila;

3. elibereaza, gratuit, la cererea autoritd{ilor 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 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 677 /
2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie & acestor date;

4. elibereaza, la cererea persoanclor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild ; davezile cuprind, dupa caz. precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea
actului de stare civila;

5. Trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar
local de evidentd a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ — teritoria.a, in
termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in
statutul civil, comunicdri nominale pentru nascuiili vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor roméni; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulti ca persoanele decedate nu au avut act de identitete se
trimit la siructura de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de
evidenta a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

6. trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

7. trimite, structurilor de stare civila din cadrul serviciul public comunitar local de
evidentd a persoanelor, la care este arondata unitatea administratiy — teritoriala, pana la data de 5
a lunii urmitoare, certificatele anulate la completare;

8. 1intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului Nagional de Statistica. pe care le trimit, pani la data de 5 a lunii urmaoare
inregistrarii, la Directia Judeteand de Statistica:

9. ia mdsurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii
care sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora i asigurd spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila:

10. atribuie codurile numerice personale. denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina securitate:

11. propune necesarul de registre. certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciala, pentru anul urmator, si il comunic, anual, structurii de stare civila
din cadrul S.P.C.J.LE.P.;

12. reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse — partial sau total — prin
copierea textului din exemplarul existent. certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei;

13. primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativi si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local
de evidenta a persoanelor la care este arondata unitatea administrativ — teritoriala;

14. 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 sus{in cererile respective, pe care le inainteazi
D.E.P.AB.D.in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupd caz, a emiterii
aprobarii;

15. primeste cererile de transcricre a certificatelor si extraselor de stare civila procurat:
din striinatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreuna cu Intreaga documentatie, in
vederea avizari prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afla;

16. 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 Inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil. in vederea emiterii dispozitiei de aprobare /
respingere de rectificare de citre primarul unittii administrative — teritoriale competente;

17. primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ —
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

18. inscrie in registrele de stare civila. de indata, mentiunile privind dobandirea,
redobdndirea sau renuntarea la cetitenia romand, in baza comunicarilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.CJEP.;

19. transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o comunicare
cu privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor
de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului si Internelor, Directiei Cazier
Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Romane si
Directiei Generale a Finantelor Publice Judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;

20. inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul 1[ al registrelor de stare civild, 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 civild — exemplarul I;

21. sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P.. in cazul pierderii sau furtului unor documente de stzre
civila cu regim special;

22. elibereaza, la cererea persoanclor fizice indreptatite, certificate care sa ateste

componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

23. efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioara a actelor de stare civila pentru cetatenii romdni si persoanele fira cetitenie domiciliate
in Romania;

24. efectueaza verificdri si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizirii de catre
S.P.C.LE.P. a cererilor de transcricre a certificatelor / extraselor de stare civila eliberate de
autoritdfile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

25. efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civilz st a
mentiunilor existente pe marginea acestora. declararea judecdtoreasca a disparitiei si a mortii
unei persoane precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

26. cfectueaza  verificdri cu privice la cererile de schimbare a numelui pe cale

administrativa;

27. primeste cererile de divor{ pe cale administrativa, semnate personal de citre ambii soti,
in fafa ofiterului delegat de la primiiria care are in pastrare actul de casatorie sau pe raza
carela se afla ultima locuinga comuna a sotilor, Inregistreaza cererile de divort pe cale
administrativa, in Registrul de intrare — iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un
termen de 30 de zile calendaristice. pentru eventuala retragere a acestora;

28. confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de



divor{ pe cale administrativa, certificatele de nagtere, certificatul de casitorie si actele de
identitate si dupi caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in
cazul in care ultima locuintd declarati nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti
inscris / & in actele de identitate ) si constituie dosarul de divort;

29. constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu
privire la aplicarea unitari a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobata prin H.G. nr. 64 /
2011, elibereaza certificatul de divor care va fi inmanat fostilor sofi intr-un termen maxim de 5
zile lucratoare;

30. solicita, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul serviciului public
comunitar judetean de evidenta a persoanelor. alocarea, din Registrul unic al certificatelor de
divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

31. inregistreazi, in RN.E.P.. mentiunile referitoare la desfacerea casitoriei pe cale
administrativa, in baza comunicarilor transmise de catre primdriile unitatilor administrativ -
teritoriale care are in pastrare actul de casitorie. de primdriile unitatilor administrativ — teriroriale
de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul de casitorie, de notarii publici;

32. colaboreaza cu autorititile de sanatate publica judetene si cu maternitétile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a caror
identitate nu este cunoscuti si a cazurilor de parasire a copiilor nou — nascuti si neinregistrati la
starea civila;

33. colaboreazi cu unitatile sanitare. institutiile de protectie sociala si unitatile de politie,
dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situafiei numerice si nominale a persoanelor cu
situatie neclara pe linie de stare civila si de evidentda a persoanelor, a demersurilor ce se fac
pentru punerea acestora in legalitate, pani la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum sl pentru
clarificarea situaiei persoanelor / cadavrelor cu identitate necunoscuti;

34. transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situajia indicatorilor specifici;

35. transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P. situafia casatoriilor mixte;

36. desfasoara activitati de primire. examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor
cetatenilor pe linie de stare civila :

37. asiguri colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

38. formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiei de
lucru;

39. raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire i pastrare a arhivei de stare
civila;

40. colaboreaza cu formatiunile de politic pentru identificarea unor cadavre $1 persoane cu
identitate necunoscuti, precum si a parintilor copiilor abandonati;

41. raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor s instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civili a persoanelor,

42. indeplineste i alte atributii specifice activitaii de stare civila, reglementate prin acte
normative.

43. asigura confidentialitatea datelor:

44. Are dreptul de a refuza solicitarea secretarului, viceprimarului sau a primarului de a
rezolva concomitent pe timpul operatiunilor de inscriere in documente a actelor si
faptelor de stare civila, a problemelor de altd naturd decat cele specifice activitafii de
stare civila;

45. Are obligatia de a detine mapa individuala de pregitire profesionald ( acte normative,
orcine, dispozitii, proceduri de lucru etc.

46. asigura permanenta in cazul unor situatii exceptionale, cum ar fi necesitatea intocmirii

actelor de dezces, prin prezentarea la serviciu chiar si in zilele nelucratoare sau de sarbatori legale;

47. Pe linia securitatii si protectiei muncii;

- are obligatia sa cunoasca si si aplice la locul de munci prevederile Legii nr. 519



-----

/2006 — Legea securitatii si sanatafii in munca:

- sa participe la instruirea periodica, in conformitate cu hotararea pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca — 4G nr.,
1425 /2006;

- sarespecte programul de lucru conform regulamentului de ordine interioara ;

- este interzis consumul bauturilor alcoolice in timpul programului de lucru;

- sdnuse prezinte la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor
alcoolice:

- la parésirea sediului in interes de serviciu este obligat sd anunte zona unde se
deplaseazd si perioada cat timp lipseste, avand asupra sa ordinul de serviciu semnat de
conducatoru) unitdtii sau inlocuitorul acestuia. Se deplaseaza la Directia Judeteana de Evicenta a
Persoanelor, la Biroul Judetean de Administrarea a Bazelor de Date, unitati de politie, alte
servicii sau institutii publice, in interes de serviciu, cu microbuz, auto propriu sau proprietatea
altui salariat al primariei , masina primarici sau a politiei locale;

- sd participe la pregitirea periodica privind situatiile de urgenta;

- sd cunoascd regulile de comportare cat si de interventie in cazul producerii unor
fenomene periculoase ( cutremure, incendii, inundatii, cideri masive de zapada, polei, furtuni
etc.)

48. Raspunde direct de indeplinirea sarcinilor ce-i sunt prevazute in fisa postului, de modul
in care sunt acestea indeplinite precum si de respectarea termenelor ; raspunde direct in
caz de nerespectare a obligatiilor prevazute in fisa postului.

49. Opereaza in Registrul General al institutiei, inregistrarea corespondentei si comunicarea

acesteia spre rezolvare persoanelor carora le-a fost repartizata de catre primar.

50. Arhiveaza documentele intocmite la compartimentul de stare civild si documentele

intocmite de cétre secretarul comunei.

51. Rezolva sarcinile primite din partea primarului, viceprimarului si secretarului comunei.

COORDONATE DE CONTACT PENTRU PRIMIREA DOSARELOR DE CONCURS

Adresi de corespondenta: Primaria Comunei Colonesti ,sat Colonesti , strada Principala ,nr.61
Telefon/fax: : 0249/463 103
E-mail: primaria.colonesti@yahoo.com

Persoand de contact: Burducel Constanta-Luminita avand functia publica de Secretar General,
tel 0744315933

Afisat astéizi, data de 31.08.2021 ora 15.00 la sediul Primariei Comunei Colonesti si pe
pagina de internet www.primariacolonesti.ro

/o
Nume si prenume: Burduce/éonstanta-ALu

Semnétura. ..



