) JUDETUL ARGES
* PRIMARIA COMUNEI CIOFRANGENI
e-mail primarie@ciofrangeni.cjarges.ro

tel.0248747155; fax: 0248747066

DISPOZITIA NR. 99/ 28.06.2023

Primarul Comunei Ciofrangeni , Judetul Arges ;

Avand in vedere:

-Adresa nr. 26362/2023 a Agentiei Nationale a Functionarilor publici prin care ne comunica

faptul ca s-a luat cunostinta de modificarile aduse structurii de functii din cadrul

aparatului de

specialitate al primarului comunei Ciofrangeni , acestea fiind joperate in baza de [date privind

evidenta functiilor publice si functionarilor publici ;

-Raportul de specilitate nr. 3619/ 27.06.2023 , intocmit de consilierul superior din cadrul

mpartimentului Resurse Umane , privind numirea functio
rganizate si modificate , conform HCL nr.30/ 24.05.2023.

rilor publici in compartimentele

-Hotérérea nr. 30/ 24.05.2023privind aprobarea organigramei si a statului de functii al aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Ciofrngeni , Judetul Arges pentru anul 2023 .

Tinand cont de :

-Prevederile art. 409 alin.2 din OUG 57/ 2019 privind Codul

dministrativ , conform carora :

”’(2) Modificarile intervenite in situatia functionarilor publici se fac prin acte administrative care
privesc numirea in functia publica, modificarea, suspendarea, sanctionarea disciplinara, respectiv

incetarea raporturilor de serviciu” , coroborate cu prevederile art.518 , alin.(1) lit
57/ 2019 privind Codul Administrativ,

-Anexa nr. 1 la Hel nr. 24/ 24.04.2023 privind stabilirea salariilor de baza pentru

.d) dinOUG

functiile

a;blice si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei

ofrangeni , judetul Arges;

In temeiul dispozitiilor art. 155, alin. (5), lit. e) , art.196 alin.(1) lit.b) si ale art. 240 , alin.(1) din
O.U.G. Nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

DISPUNE:

Art.1 Incepand cu data de 28.06.2023 , doamna Anghel Alina Denisa , avang
de inspector, clasa I, grad profesional superior , compartiment Juridic ,Stare civ
si Relatii cu publicul se numeste in aceeasi functie in Compartiment Stare civila, I
Registraturd , Corespondenta si Relatii cu publicul din aparatul de specialitg
comunei Ciofrangeni , Judetul Arges .

1 functia publica
ila ,Registratura
Registru Agricol,
te al primarului




Art.2 Numirea in cadrul compartimenutului prevazut la art. 1 se efectue
nedeterminatd ca urmare a redenumirii si modificarii compartimentului , d
Juridic, Stare civild ,Registratura si Relatii cu publicul in Compartiment Stare
Agricol, Registraturd , Corespondenta si Relatii cu publicul , conform Hcl nr. 3
Consiliului local Ciofrangeni, judetul Arges .

Art.3 In exercitarea raportului de serviciu , functionarul publi¢, Anghel Alina Ds
functia publica detinuté de inspector superior , clasa I, grad profesional superior
in cuantum de 6119 lei / luna si va exercita atributiile din fisa postului , a1
dispozitie.

Art.  Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se insircineazi pr
Ciofrangeni, Judetul Arges si compartimentele de specialitate .

Art.
secretarului general al comunei Ciofrangeni , judetul Arges ,
persoanei nominalizate la art.1 , Agentiei Nationale a Fu
Prefectului judetului Arges, in scopul exercitirii controlului de

nctionarilor Publi
> legalitate.

Prezenta dispozitie va fi adusd la cunostinta publicd si se va com
Primarului comu

azd pe perioada
in compartiment

civila , Registru
0/ 24.05.2023 , a

’nisa isi mentine
, salariul de baza
exa la prezenta

imarul comunei

unica prin grija
nei Ciofrangeni,
i si Institutiei

Primar, Avizeaza de legalitate ,
PANTERU DORIN/FLORIN SECRETAR GENERAL ,
Z SMEU FLORINA RAMONA
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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: INSPECTOR SUPERIOR

’Nivelul postului: Functia publica corespunzatoare categori
executie,clasa |

3. Scopul principal al postului: Intocmirea actelor de stre civil

4. Atributii secundare : registratura, corespondent, relatii cu f

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:studii superioare, juridice,administrative sau economice

absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta.

2. Perfectiondri (specializari): -

’Abilitéti, calitati si aptitudini necesare : Grad ridicat de initiativa si creativita

Aptitudine de a desfasura activitdsi complexe ;
Capacitate de lucru in echipa si individual ;
Promtitudine si eficienta in efectuarea lucrarilor;
Pastrarea confidentialitatii;

Asumarea responsabilititii pentru actele proprii;
Corectitudine si fidelitate;

Capacitate mare de atentie;

yublicul, DGRP .

A
/

4, gestionarea regis

>i functionarilor publici de

trului agricol

de lunga durata

te ;




Capacitate de analizd si sintezd — grad ridicat ;

Abilitati de comunicare: scrise si orale ;

Preocupare pentru ridicarea nivelului profesional ;
Capacitate de analiza si sinteza;

4. Cerinte specifice™ Disponibilitate la program prelungit;

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate

Excel - nivel mediu.

Limbi straine — engleza, nivel mediu;

7. Competentd manageriala (cunostinte de management, cursuri de formare profe

domeniul de activitate specific functiei;)
Atributiile postului® :

1.Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit Legii, acte de nastere, de casatorie

si nivel):Word,

'sionala,in

si de deces, in

blu exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele

si faptele de stare civild inregistrate;

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

3.Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de p
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectar
Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii
modificarile si completarile ulterioare;

4 Elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act d
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari 1
aentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

5.Trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P|C.L.E.P., la care e
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la dat
sau a modificdrilor intervenite in statutul civil, comunicari nor
romani, ori cu privire la modificdrile intervenite in statutul civ
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezi
avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoa

ultimul loc de domiciliu;

ninale pentru nasct
il al cetatenilor ron
ulta ca persoanele ¢
nelor din cadrul S.

6.Intocmeste buletine statistice de nastere, de casétorie si de di
Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pana la dat
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica Arges;
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7.1a masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de s
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora §i asigur
desfagurarii activitatii de stare civila;

8.Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuar
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de

9.Propune necesarul de registre, certificate de stare civild, forr
cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual st
S.P.CJE.P,;

10.Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse -
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelo
sigiliului si parafei;

11.Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administr
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. I
administrativ-teritoriala;

Q.Primegte cererile de inscriere de mentiuni cu privire la mod
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, sc
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
avizdrii nscrierii mentiunilor corespunzétoare sau, dupa caz,

13.Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor
strdinatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul ¢
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreu
vederea avizdrii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonare

14.Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si ef
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare ¢
acestea, iIntocmesc documentatia si referatul cu propunere de ¢
inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emite

robare/respingere de rectificare de cétre primarul unitétii ad|

15.Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a a
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitz
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prea

16.Inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare
data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce 4
registrul de stare civila - exemplarul I;

17.Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certifi
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potr
nr. 11 si 12;
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18.Efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a

actelor de stare civila pentru cetdtenii romani §i persoanele fara cetdtenie domici

19.Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii d
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eli
autoritatile strdine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

20.Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand dre
anularea, completarea, modificarea pe cale judecétoreascd a actelor de stare civil
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecdtoreasca a dispariti
persoane, precum i inregistrarea tardiva a nasterii;

21.Inscrie in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobandirea, 1
renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicérilor primite de la D.E.P.A.B.D
de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

22.Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale adny

.Transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelul
exanr. 7;
24.Transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.
25.Arhiveaza actele de stre civila si alte acte ce fac obiectul acestei activitati.

26.Inregistreaza si actualizeaza datele de identificare a cetdtenilor romani cu dr
inscrise 1n registrul electoral.

27.Comunica Camerei notarilor publici sesizarea privind deschiderea proceduri
conform prevederilor legale.

28.Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind starea civila ce 1i revin in baz
rezultate din legislatte si repartizate spre rezolvare;

29.1si va insusi toate actele normative in materie de stare civild, urmand o perfec
@oregatirii profesionale;
30.Efectueaza activitatea prevazuta de Legea 544/2001 privind liberul acces la ir
interes public.

31.Este responsabil DGRP ( Ofiter DPO, pe partea de eliberare documente de stz
proiecte in domeniu) ;

32.Primeste petiiile cetatenilor ( cereri, reclamatii , sugestii et¢.) si le inregistreaz
probleme , conform OUG 27/2002 , privind Reglementarea activitatii de solution

liate iIn Romania;

e catre
berate de

>pt obiect

asia

ei si a mortii unei

edobandirea sau
. prin structura

ninistrativa;;

ui prevazut in

ept de vot

1 sucesorale,

ra sarcinilor

tionare continua

iformatiile de

ire civila si

ra pe tipuri de
are a petitiilor.




33.Intocmeste , opereaza si actualizeaza , in conformitate cu
registrele agricole ale comunei Ciofrangeni , pe format de ha
cunostinta cetatenilor obligatiile ce le revin la registrul agrico

34. Intocmeste impreuna cu ceilalti functionari din compartim

""" biliare nr. 7/1996, privir
inregistrare sistematica a terenurilor din extravilan, in sistemu
funciari, pe sectoare cadastrale;

35.Intocmeste si elibereaza la cerere, adeverinte ce cuprind da
din evidentele cadastrale si raspunde de exactitatea datelor cu

36.Stabileste intalniri cu proprietarii de terenuri in vederea clz
terenurile;

37.Intocmeste diferite situatii statistice, situatii centralizatoare
compartimentului ;

8.Efectueazi activitate de relatii cu publicul si oferd consultz

39.Executi lucririle privind recensdmintele generale agricole
sondaj;

40.Colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei, cu s
OCPI, etc.

41.Este membru in cadrul comisiei de fond funciar si particip
funciar;

42.Asigura impreuna cu secretarul comisiei lucrarile de secret
stabilirea dreptului de proprietate asupra terenului ;

43.Inlocuieste, pe perioada concediului de odihnd, maternitate
compartimentului

@ Rispunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in ter
lucréarilor incredintate;

45.Raspunde de respectarea normelor privind pastrarea secret
de confidentialitatea datelor si informatiilor cu caracter persor
functiei pe care o detine

46.Are obligatia de a participa la cursurile de formare si instrt
activitate.

47 Raspunde material si disciplinar pentru abuzuri si nerespec
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48 Participa si raspunde pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial la compartimentul stare civila,registratura, corespondenta si relatii cu publicul, pentru
atributiile stabilite prin prezenta, adn conformitate cu OSGG nr.600 /2018.

50.Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
local sau dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: Inspector
2. Clasa: 1
3. Gradul profesional’ : superior

4. Vechimea (in specialitate necesard) : - minimum 7 ani

) Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: secretarul si primarul comunei Ciofrangeni.

- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu personalul din celelalte compartimente;
c) Relatii de control: - .

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Primar, pe baza legitimatiei de serviciu si a
ordinului de delegare.
2. Sfera relationald externa:

cu autoritati si Institutii publice: 1n limitele stabilite de Primar ;
cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de Primar
3. Limite de competenta® : Intocmirea si pastrarea actelor de stare civila si gestipnarea registrelor
agricole ;
Registratura, corespondenta si relatii cu publicul.
4. Delegarea de atributii si competentd: Depune si ridica la / de la Trezorerie/ Banca , conform

dispozitiilor legale , sumele incasate si sumele de plata catre personalul primariei , pe baza
documentelor intocmite , vizate de contabil si aprobate de ordonatorul de credite ;




intocmit de’:
1. Numele si prenumele : Smeu Florina Ramona

2. Functia publica de condezQ : Secretar U.A.T.C Ciofrangg
\

Sl

¥

3. Semnatura:
4. Data: 1806002

Contrasemneaza:

Numele si prenumele: Manga Gheorghe
1.Functia :

2.Viceprimar

3.Semnatura :

4.Data : 28.06.2023

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1.Numele si prenumele :

2.Anghel Alina Denisa

3. Semnaétura e(;}\p@\

4. Data : 28.06.2023

>ni




