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ANUNT

UAT COMUNA SCARISOARA , Judetul Olt organizeazd examen in vederea promovirii
in grad profesional imediat celui detinut pentru urmaétoarele functii publice de executie de:
1. Inspector , clasa a-I-a , grad profesional principal , compartimentul Asistenti

sociala- un post ;
2. Inspector , clasa a-I-a , grad profesional principal, compartimentul Stare civild —
un post, din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

A. DENUMIREA FUNCTIEI PUBLICE

1. Inspector , functie publica de executie, clasa a-I-a , grad profesional principal , nivel
studii S , compartimentul ASISTENTA SOCIALA.

2. Inspector , functie publicd de executie, clasa a-I-a , grad profesional principal, nivel
studii S, compartimentul STARE CIVILA.

B. PROBE DE CONCURS
1. Proba scrisa;
2. Interviul.

C. CONDITII DE PARTICIPARE LA EXAMENUL DE PROMOVARE

1. Inspector , functie publica de executie, clasa a-I-a , grad profesional principal , nivel studii

S, compartimentul ASISTENTA SOCIALA:

a) s aibd cel putin 3 ani vechime 1n gradul profesional al functiei publice din care promoveazi;

b) sa fi obtinut cel putin calificativul ,,bine” la evaluarea anuald a performantelor individuale, in
ultimii 2 ani in care functionarul public s-a aflat in activitate;

c) sdnu aibd in cazierul administrativ o sanctiune disciplinard neradiatd in conditiile legii.

2. Inspector , functie publica de executie, clasa a-I-a , grad profesional principal, nivel studii

S, compartimentul STARE CIVILA:

d) sa aiba cel putin 3 ani vechime 1n gradul profesional al functiei publice din care promoveazi;

e) sa fi obtinut cel putin calificativul ,,bine” la evaluarea anuald a performantelor individuale, in
ultimii 2 ani 1n care functionarul public s-a aflat in activitate;

f) sdnu aibd in cazierul administrativ o sanctiune disciplinard neradiata in conditiile legii.

D. CONDITII DE DESFASURARE A CONCURSULUI

1. Perioada de depunere a dosarelor de inscriere la concurs - 12. 10. 2022 - 31. 10. 2022.
2. Data si ora probei scrise - 11;11'2022 , ora 10,00;
3. Data si ora probei de interviu - In termen de maximum 5 zile lucratoare de la data
sustinerii probei scrise;
4. Locul desfiasuririi probelor: - Sediul Primaériei comunei Scirisoara , judetul Olt , str.
Romanati, nr. 78

E. ACTE OBLIGATORII LA DOSARUL DE INSCRIERE
LA CONCURS
1. Inspector , functie publica de executie, clasa a-I-a , grad profesional principal , nivel
studii S , compartimentul ASISTENTA SOCIALA.



1. Formularul de inscriere

2. Copie de pe carnetul de munca sau adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse
umane in vederea atestdrii vechimii in gradul profesional din care se promoveazi;

3. Copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 2
ani de activitate;

4. Adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane in vederea atestdrii situatiei
disciplinare a functionarului public, in care se mentioneazi expres dacd acestuia i-a fost
aplicatd o sanctiune disciplinara, care si nu fi fost radiati;

2. Inspector , functie publica de executie, clasa a-I-a , grad profesional principal, nivel
studii S , compartimentul STARE CIVILA.

1. Formularul de inscriere

2. Copie de pe carnetul de muncé sau adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse
umane in vederea atestdrii vechimii in gradul profesional din care se promoveazi;

3. Copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii
2 ani de activitate;

4. Adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane in vederea atestdrii situatiei
disciplinare a functionarului public, in care se mentioneaza expres daca acestuia i-a fost
aplicatd o sanctiune disciplinard, care sa nu fi fost radiata;

F. BIBLIOGRAFIE

1. Pentru promovarea in grad profesional superior in cadrul Compartimentului Asistenti
Sociala al Primariei Comunei Scérisoara:

1. Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale —cu modificarile si completarile ulterioare, integral;

2. Legea nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare-
integral;

3. Hotarére nr. 1073/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociald pentru consumatorul vulnerabil de
energie-cu modificarile si completérile ulterioare, integral;

4. Legea nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociald pentru consumatorul
vulnerabil de energie- cu modificérile si completarile ulterioare, integral;

5. Legea nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare- Monitorul Oficial nr.1/2008;

6. Hotararea Guvernului nr. 268/2007 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, cu modificarile si completarile ulterioare- Monitorul Oficial nr.233/2007;

7. Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si
completarile ulterioare- Monitorul Oficial nr.557/2004;

8. Constitutia Romaniei-republicata.

9. Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd cu modificarile si completérile ulterioare;

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

2. Pentru promovarea in grad profesional superior in cadrul Compartimentului Stare Civild

al Primériei Comunei Scarisoara:
1. Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,

republicatd cu modificérile si completérile ulterioare, integral;



2. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati,
cu modificarile si completarile ulterioare,integral;

3. Legea nr.119/1996 privind actele de stare civila, republicata, cu modificarile si completirile
ulterioare-integral;

4. H.G nr. 64/2011 privind metodologia de aplicare unitara a dispozitiilor in materie de stare civila,
cu modificérile si completarile ulterioare, integral,

5.Legea nr. 105/2022 pentru modificarea §i completarea Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de
stare civild, precum si pentru abrogarea Ordonantei Guvernului nr. 41/2003 privind dobéndirea si
schimbarea pe cale administrativd a numelor persoanelor fizice, integral;

6. Constitutia Roméaniei-republicata.

G. ATRIBUTIILE FUNCTIEI PUBLICE PENTRU CARE SE ORGANIZEAZA
CONCURS, PREVAZUTE IN FISA POSTULUI

1. Pentru functia de inspector grad profesional superior in cadrul Compartimentului
Asistenta Sociald al Priméariei Comunei Scirisoara:

A. in domeniul protectiei copilului:

1. Monitorizeazd si analizeaza situatia copiilor din comuna Sciarigoara, respectarea si realizarea
drepturilor lor, asigurd centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

2. Identifica copii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea méasurilor speciale
de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie propuse;
Intocmeste Planul de servicii care are ca obiectiv prevenirea abuzului, neglijirii, exploatarii si a
oricdror forme de violentd asupra copilului sau separarea copilului de familia sa;

3. Realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

4. Actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia, in vederea identificérii unor solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

5. Identificd, evalueazd si propune acordarea de sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere, aflate in situatie de dificultate, asigurd consiliere si informare familiilor cu copii in
intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor
disponibile pe plan judetean, asupra institutiilor speciale;

6. Intocmeste anchete sociale la cererea Politiei privind minorii care au comis fapte penale;

7. Asigura si urmdreste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru
copilul care a sdvarsit o faptd prevazuta de legea penald, dar care nu réspunde penal;

8. Asigurd si urméreste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, precum i a comportamentului delicvent;

9. Propune realizarea de parteneriate si colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale si cu
reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii méasurilor de protectie a copilului;
10. Asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

11. Sprijina accesul in institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau mamei si copilului;

12. Intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiei de stat si le inainteazd AJPIS Olt, pentru plata
acestora;

13. Intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei si le
inainteazd AJPIS Olt, pentru plata acestora;

14. Efectueazi anchete sociale, la cererea instantelor judecdtoresti, in cauze care au ca obiect:
divortul intre soti cu copii minori, stabilirea domiciliului copilului minor la unul dintre parinti,
reincredintarea copilului unuia dintre parinti, alte cauze pentru care legea prevede ascultarea
Autoritatii Tutelare;

15. Va lua cu celeritate orice decizie cu privire la copil, respectdnd si promovand cu prioritate a

interesului superior al copilului;




16. Intocmeste rapoarte de vizitd, in urma efecturii vizitei la domiciliul persoanei cu handicap -
minor, care beneficiaza de asistent personal;

17. Urmareste evolutia dezvoltarii copilului, precum si modul in care parintii isi exerciti drepturile
si 1si indeplinesc obligatiile cu privire la copil la incetarea masurilor de protectie speciala prin
reintegrarea copilului in familia sa; In acest scop, intocmeste rapoarte lunare pe o perioada de
minimum 6 luni;

18. Primeste si inregistreazd notificarile facute, de parinii care pleacd la munci in strainitate,
notificdri care trebuie facute cu 40 de zile inainte de a pleca si prin care si desemneze o persoani
care va avea grija de copil;

19. Asigura persoanelor desemnate a avea grija de copil consiliere si informare cu privire la
raspunderea pentru cresterea si asigurarea dezvoltarii copilului pe o perioada de 6 luni;

20. Face propuneri, in limita prevederilor bugetului local §i in limita bugetelor de venituri si
cheltuieli, previzute cu aceastd destinatie, de inifiere a unor campanii de informare in vederea:
constientizarii de cétre parini a riscurilor asumate prin plecarea lor la munca in striinatate si de
informare a périntilor cu privire la obligatiile ce le revin in situatia in care intentioneaza sa plece in
strainatate;

21.Propun crearea de structuri comunitare consultative cuprinzind, dar fara a se limita, oameni de
afaceri locali, preoti, cadre didactice, medici, consilieri locali, politisti; Mandatul structurii se
stabileste prin acte emise de cétre primar iar rolul este atat de solutionare a unor cazuri concrete, cit
si de a raspunde nevoilor globale ale colectivititii;

22. Propun acordarea de prestatii financiare exceptionale, in situatia in care familia care ingrijeste
copilul se confruntad temporar cu probleme financiare determinate de o situatie exceptionala si care
pune in pericol dezvoltarea armonioasi a copilului; in functie de fiecare caz in parte, primarul
decide, prin dispozitie, cu privire la acordarea prestatiei financiare exceptionale si cuantumul
acesteia; Cuantumul maxim, precum si conditiile de acordare a prestatiilor financiare exceptionale
se stabilesc prin hotarare a consiliului local; Prestatiile financiare exceptionale pot fi acordate si sub
forma de prestatii in natura, pe baza dispozitiei primarului, constind, in principal, in alimente,
imbracdminte, manuale si rechizite sau echipamente scolare, suportarea cheltuielilor legate de
transport, procurarea de proteze, medicamente si alte accesorii medicale;

23. Asigurd realizarea altor activitdti in domeniul protectiei copilului, in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin conform legislatiei in vigoare;

24. Colaboreazd cu Directia generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

25. Colaboreaza cu asistentul social din unitatea sanitard in cazurile de copii aflati in situatie de risc
de parasire sau parasiti in unitati sanitare care ofera servicii medicale pentru copii;

26. Urmadreste punerea in aplicare a hotérarilor Comisiei pentru protectia copilului si instantei de
tutela referitoare la prestarea actiunilor sau lucrérilor de interes local;

B. In domeniul protectiei persoanelor adulte.

1. Intocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului si le inainteaza
AJPIS Olt, pentru plata acestora;

2. Intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru acordarea ajutorului social si le inainteaza AJPIS Olt,
pentru plata acestora;

3. Identificd situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;

4. Elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventiei focalizate pentru consumatorii de droguri,
de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

5. Asigurd gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazd cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la drepturi de asistentd sociald;

6. Intocmeste anchete sociale privind plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala (spitale,
institutii de recuperare, centre pentru persoane varstnice);




7. Evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiazi persoana,
precum si respectarea drepturllor acesteia;

8. Asigurd consiliere si informatii privind problematica sociald (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuintd, de ordin financiar, etc.);

9. Asigurd prin instrumente si activitafi specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de
urgenta;

10. Asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

11. Realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociali;

12. Dezvolta parteneriate si colaboreazd cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai
societatii civile in vederea acordarii si diversificarii beneficiilor si serviciilor sociale in functie de
realitatile locale pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

13. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltirii de
programe de asisten{d sociald de interes local;

14. Intocmeste anchete sociale pentru incadrarea persoanelor in grad de handicap;

15. Intocmeste referatul pentru acordare sau neacordare, dupd caz, a ajutorului social, alocatiei
pentru sustinerea familiei, ajutorulm pentru incalzirea locuintei, tichetelor pentru gradinita;

16. Intocmegte dosarele cu privire la acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei;

17. Intocmeste dosare pentru acordarea tichetelor pentru gradinita;

18. Urmareste si verifica, in functie de schimbarile survenite in familia solicitantului, mentinerea
acordarii ajutorului social, alocatiei pentru sustinerea familiei, ajutorului pentru incilzirea locuintei;
19. Intocmeste fisa de calcul privind acordarea ajutorului social;

20. intocmeste anchetele sociale in vederea acordarii ajutoarelor de urgentd, familiilor sau
persoanelor singure, aflate in situatii de necesitate datoritd calamitatilor naturale, incendiilor si
accidentelor, precum si altor situatii deosebite;

21. Fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea masurilor de asistenti sociali;

22. Asigura documentatia necesard promovarii in justitie a actiunilor de punere sub interdictie a
persoanelor cu alienatie sau debilitate mintala;

23. Are obligatia sd respecte intimitatea beneficiarilor, demnitatea si unicitatea persoanei;

24. Are obligatia si respecte intimitatea beneficiarilor, demnitatea si unicitatea persoanei;

25. Asigura si organizeazd activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistenti
socialg;

26. Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevdzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si pregatesc
documentatia necesaré in vederea stabilirii dreptului la miasurile de asistenta sociali;

27. Intocmesc dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de modificare/suspendare/ incetare a
beneficiilor de asistentd socialda acordate, le prezintd primarului pentru aprobare si le inainteazi
AJPIS Olt sau Compartimentului Financiar — Contabil, dupé caz pentru a fi puse in plati;

28. Intocmesc dispozitii de recuperare asumelor incasate necuvenit, le prezintd primarului pentru
aprobare si le inainteazd Compartimentului Financiar — Contabil, pentru recuperarea sumele
respective;

29. Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;

30. Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunitétii si, in functie de situatiile constatate,
propun masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

31. intocmeste un Plan de lucrdri de interes local, pentru repartizarea orelor de munca pe care
beneficiarii de ajutor social au obligatia sa le presteze, pentru sumele acordate conform legii, pe
care il supune aprobdrii Consiliului local; Plan de lucréri de interes local poate fi reactualizat pe

parcursul anului;



32. Tine evidenta efectudrii orelor de munc a beneficiarilor de ajutor social intr-un registru special;
33. Asigurd instructajul privind normele de tehnici a securitatii muncii;

34. Afiseaza la loc vizibil planul de actiuni sau de lucriri de interes local, aprobat de Consiliul local,
lista cu beneficiarii de ajutor social, precum si cu persoanele care urmeazi si efectueze orele de
munca;

35.Transmite Agentiei teritoriale Planul de lucriri de interes local in luna urmaitoare aprobarii
acestora,

36. Calculeazd numarul orelor de munca proportional cu cuantumul ajutorului social, conform
formulei din lege;

37. Solutioneazi cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice
si de la alte compartimente din cadrul primdriei referitoare la domeniul sau de activitate:

38. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul siu
de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;

39. Participd la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme
din domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate n scopul
promovdrii unor proiecte de hotaréri sau in cadrul sedintelor;

40. Trimestrial, prezintd rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere
la indeplinire a hotérarilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate
pentru a fi puse in aplicare;

41. Arhiveaza dosarele pe care le intocmeste si le preda la arhiva primariei;

42. Intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din domeniul asistentei sociale;

43. Indeplmeste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.

44. Nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului ierarhic in
care 1si desfdsoard activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si seful ierarhic
sunt exonerate de orice raspundere;

45. Pentru efectuarea concediului de odihna se va depune cerere scrisa care va fi aprobata de catre
primar dupa consultarea cu responsabilul resurse umane;

2. Pentru functia de inspector grad profesional principal in cadrul Compartimentului
Stare Civila al Primiriei Comunei Scirisoara:

1. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civild inregistrate, verificind documentatia primara ceruta de lege;

2. Asigura eliberarea extraselor sau copiilor de pe actele de stare civild, in conformitate cu legislatia
in vigoare;

3. Inscrie mentiuni de cisitorie si divort, deces, tigada paternititii, stabilirea filiatiei sau
incuviintarea purtdrii numelui, adoptii, pe marginea actelor de stare civild aflate in péstrare si trimite
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul | sau, dupi caz,
exemplarul II, in conditiile legii;

4. Asigura gestionarea certificatelor de stare civild conform reglementérilor legale 1n vigoare;

5. Asigura oficierea césdtoriilor cu respectarea solemnitatii acestora;

6. Atribuie codurile numerice personale, din listele de coduri precalculate, pe care le pastreazi si le
arhiveazi in conditii de deplina securitate;

7. Asigura procurarea din timp a registrelor si imprimatelor necesare desfasurdrii activitagii in cadrul
serviciului, dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii



care sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila;

8. Completeaza buletinele statistice privind nasterile, casitoriile, decesele si le comunica Directiei
Judetene de Statistica, in termenul previzut de lege;

9. Preda la Directia judeteana de Evidenti a Persoanelor Olt exemplarul II al registrelor de stare
civila, in termen de 30 zile de la data completirii integrale a acestora, dupd ce au fost inscrise toate
mentiunile; Predd Directiei Judetene a Arhivelor Nationale Registrele de stare civila, exemplarul I
care au implinit 100 de ani;

10. Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 129/2018;

11. Elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civili,
potrivit modelului prevdzut in anexa nr. 9 din Hotdrarea de Guvern nr. 64/2011; dovezile cuprind,
dupa caz, precizdri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civili:

12. Transmite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., Ia care este arondati
Comuna Scérigoara, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civili sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani,
ori cu privire la modificérile intervenite in statutul civil al cetitenilor romani;

13. Transmite S.P.CL.E.P. de la ultimul loc de domiciliu, actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulti ca persoanele decedate nu au avut act de identitate;

14. Trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata Comuna
Scérigoara, pand la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

15. Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;

16. Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata Comuna
Scérisoara;

17. Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile 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 inainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobrii;

18. Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strdindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizirii conforme de catre S.P.C.J.E.P Olt;

19. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificiri 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
inainteazd S.P.CJ.E.P. Olt, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul Comunei Scarisoara;

20. Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului Comunei Scérigsoara emiterea dispozitiei
de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P Olt;

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

22. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sd ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in straindtate, potrivit modelelor prevdzute in anexele
nr. 11 si 12 din Hotéararea de Guvern nr. 64/2011;

23. Executd anularea actelor de stare civila sau rectificarea acestora pe baza hotararilor judecétoresti

rdmase definitive;



24. Asigurd gestionarea livretelor de familie si eliberarea lor conform prevederilor legale;

25. Opereazd mentiunile primite de la alte primarii;

26. Ordoneazd pe dosare, cusute, sigilate si numerotate si le arhiveaza respectdnd numerele de
inventar, documentele primare ce au stat la baza intocmirii actelor de stare civilg;

27. Inregistreaza si expediazd corespondenta in termenele legale, cu descircarea acesteia in
Registrul de Intrare-Iesire propriu si respectarea nomenclatorului documentelor de arhiva;

28. La sfarsitul fiecdrei zile de lucru verifica si asigurd securitatea tuturor actelor de stare civila
aflate in lucru sau arhivate prin inchiderea lor in spatii special amenajate in acest sens, pentru
evitarea deteriorarii sau disparitiei acestora (fisete metalice, grilaj metalic cu respectarea normelor
PS.L);

29. Pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip).

30. Solutioneazi cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice
si de la alte compartimente din cadrul primdriei referitoare la domeniul siu de activitate;

31. Trimestrial, prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere
la indeplinire a hotarérilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate
pentru a fi puse in aplicare;

32, intocmegte in conformitate cu Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitétilor publice, Procedurile Operationale din domeniul stirii civile;

33. Indeplineste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.

34. Nu péraseste locul de munca fird o cerere scrisd care se va face cu aprobarea sefului ierarhic in
care isi desfdsoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si secretarul sunt
exonerate de orice raspundere;

35. Pentru efectuarea concediului de odihna se va depune cerere scrisi care va fi aprobatd de catre
primar dupé consultarea cu responsabilul resurse umane;

H. RELATII SUPLIMENTARE
Relatii suplimentare se pot obtine de la secretarul general al comunei Scérisoara ,
judetul Olt ,domnul Popescu Dumitru Daniel, telefon 0249/533361, 0769221566 .

tul Olt




