ROMANIA

PRIMARIA COMUNEI FLORESTI
Floresti, §tr Avram lancu, Nr. 170, jud. Clyj
Tel./Fax: 0364/994

Web: w.floresticluj.ro

Nr. inregistrare: 54369/27.05.2026

ANUNT
privind organizarea concursulul de promovare pentru ocuparea unei functii publice de
conducere vacanta dm cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Floresti,
judetul Cluj

Primaria Comunei Floresti organizeazi concurs pentru ocuparea unei functii publice de
conducere vacantd, prin promovare, perioada nedeterminaté, cu durata normala de lucru de 8 ore/zi,
40 ore/saptamani in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, ale art. XXII alin. (3) lit. a) din Legea 141/2025 privind unele masuri fiscal-bugetare si
ale art. VII alin. (7) din OUG 121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 ;‘)rivind Codul administrativ, precum si pentru modificarea art. III din
Ordonanta de urgentd a Ghvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de

urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ astfel:

Sef Serviciu Public Com}mltar Local de Evidenta a Persoanelor, grad I- 1 functie publica de
conducere

Concursul se va organiza la sediul institutiei din str. Avram Iancu nr. 170, Priméaria Comunei
Floresti, jud Cluj, conform calendarului urmaétor:

-30.06.2026 , ora 12.00 proba scrisa

- 27.05.2026-15.06.2026 perioada depunerii dosarelor de concurs

- 16.06.2026-22.06.2026 selectia dosarelor de concurs

-23.06.2026-24.06.2026 depunere si solutionare contestatii

- Interviul se sustine Intr-un termen de maximum 8§ zile lucrétoare de la data sustinerii probei scrise.

Conditii de participare:

1.Conditiile generale, prevazute de art. 465 din Codul administrativ:

,» Poate ocupa o functie publica persoana care indeplineste urméatoarele conditii:

a)are cetdtenia romana si domiciliul In Romaénia;

b)cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c)are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d)are capacitate deplind de exercitiu;

e)este apt din punct de vedere medical si psihologic si exercite o functie publica. Atestarea starii de
sandtate se face pe bazéd de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe
bazd de evaluare ps1h010g1ca organizatd prin intermediul unititilor specializate acreditate in
conditiile legii;

f)indeplineste conditiile dl}e studii §i vechime In specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice;

g)dovedeste prin certificat sau, dupi caz, prin alt tip de document absolvirea unei perfectionari sau
specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;



gh)are cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepator;
g?)indeplineste condifia de ocupare a postului referitoare la obtinerea unui aviz sau a unei autorizatii,
in conditiile legii, in situatia in care pentru functia publicd respectiva este previzutd ca obligatorie
aceastd conditie de ocupare a postului, justificatd de indeplinirea unor atrlbu‘;u care necesita un astfel
de aviz sau autorizatie;

h)nu a fost condamnata pentru sévarsirea unei infractiuni contra umamta‘;u contra statului sau contra
autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedicd inféptuirea justitiei,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni s@vérsite cu intentie care ar face-o incompatibild cu
exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-
condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i)nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea cireia a sivarsit fapta, prin hotdrare judecatoreascéd definitiva, in conditiile legii;

j)nu a fost destituitd dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de muncd pentru
motive disciplinare In ultimii 3 ani;

k)nu a fost lucritor al Securitdtii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevdzute de legislatia
specifica.

1)i s-a aplicat una dintre modalitatile de ocupare a functiilor publice prevazute la art. 466 alin. (2).

2.Conditii specifice de participare la concurs prevazute in fisa postului, aferente functiilor publice de
conducere pentru care se organizeaza concursul :

2.1 Sef Serviciu Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, grad I

1.studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalents.

2.studii de master absolvite cu diploma in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivalentd conform
prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea invatdmantului superior nr. 199/20‘2'3, cu modificarile si
completérile ulterioare;

4.s3 fiti numiti intr-o functie publica de clasa I;

5.vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice de conducere minimum 5 ani
6.fara sanctiune disciplinara aplicata neradiatd in conditiile Codului Administrativ

Dosarele de inscriere la concurs trebuie sa contind, in mod obligatériu, documentele prevazute
art. 189 alin. (1) din Anexa nr. 10 la OUG. nr. 57/2019, cu modificérile si completérile ulterioare
raportat la prevederile art. XV din OUG nr. 121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea art.
III din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea §i completarea
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ

a) formularul de inscriere prevdzut la art. 137 lit. b) anexa nr. 10 la Ordonanta de Urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 cu modificarile si completérile ulterioare; i

b) curriculum vitae, modelul comun european; ‘

c) copia cirtii de identitate; |

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
spec1ahzar1 si perfectionari, dupa caz;

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitdrii functiei publice, dupa caz, in situatia in care diploma de absolvire sau
de licentd a candidatului nu este echivalentd cu diploma de studii universitare de master in
specialitate, conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr. 199/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare;

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau
pentru exercitarea profesiei;
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K
) tazierul administrativ; |
h) dovada obtinerii numarului minim de credite prin participarea la programe de formare, de
perfectionare, seminare, cénferin;e, schimburi de experienta sau vizite de studiu, In conditiile legii,
sau‘a urmdrii unei forme c\"e perfectionare profesionald cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3

ani de activitate. Prevederile art. 146 din Anexa nr. 10 la OUG. nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare se %plicé in mod corespunzator.

(1)Modelul orientativ al adeverllnfei mentgionate la alin. (1) lit. f) este prevazut la art. 137 lit. e).

(2)Adeveringele care au un alt format decdt cel previzut la art. 137 lit. e) trebuie sd cuprindd elemente similare acestuia
din care si rezulte cel putin urmdtoarele informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru
ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfdsurdrii activitdtii, vechimea in muncd acumulatd, precum §i vechimea
in specialitatea studiilor.

(3)La. cererea candidatului, formulatd la data inscrierii la concurs, dar nu mai tdrziu de data finalizdrii perioadei de
depunere a dosarelor potrivit ialin. (1), documentul prevdzut la alin. (1) lit. g) se solicitd Agentiei Nationale a
Funcyionarilor Publici de cdtre institutia organizatoare a concursului de promovare, potrivit prevederilor art. 496 alin.
(2) si (3) lit. ¢) din prezentul cod.

(4)Prevederile art. 146 se aplicé in mod corespunzator.

(5)Copiile actelor depuse in dosarul de concurs se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele originale,
care se certificd pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul comisiei de concurs.

(6)Formularul de inscriere prevdzut la art. 137 lit. b) anexa nr. 10 la Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
cu modificarile si completarile :w’ulterioare se pune la dispozitie candidatilor de cdtre autoritatea sau institutia publicd
organizatoare a concursului din oficiu, prin publicare pe pagina de internet a acesteia in format deschis, editabil, in
cadrul sectiunii dedicate publicitdtii concursului, precum si la sediu, in locul special amenajat pentru desfdsurarea de
activiidti de informare §i relatii publice, in format letric.

Bibliografie:

Sef Serviciu Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, grad I

1. Constitutia Roméniei, re&)ublicaté;

2. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare - partea I, titlul I si titlul II ale partii a II-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si II
ale partii a VI- a ‘

3.0rdonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

5. Ordonanta de Urgenta nr. 97 din 14 iulie 2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani, republicatd

6. Hotarirea 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetitenilor roméni, precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de
identitate, ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil

Tematica: |

1.Titlul II- Drepturile,libertatile si indatoririle fundamentale; Titlul III — Autoritatile publice;

2. Partea I (Dispozitii generale), titlul I (Guvernul) si titlul II (Administratia publica centrala de
specialitate) ale partii a Hi-a, titlul I (Prefectul si subprefectul) al partii a IV-a, titlul I (Dispozitii
generale) si II (Statutul functionarilor publici ) ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare

3.Cap. I- Principii si definitii; Cap. II sectiunea I-Egalitatea 1n activitatea economici si in materie de
angajare si profesie; sectiunea a II-a-Accesul la serviciile publice administrative si juridice, de
sanitate, la alte servicii, bunuri si facilitéti; sectiunea a III-a- Accesul la educatie; sectiunea a I'V-a-
Libertatea de circulatie, dreptul la libera alegere a domiciliului si accesul in locurile publice;
sectiunea a V-a- Dreptul la demnitatea personald
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4.Cap. I-Dispozitii generale; Cap. 1I- Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in
domeniul muncii; Cap. III- Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie,
la sanatate , la cultura si la informare; Cap. IV- Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce
priveste participarea la luarea deciziei;

5. Ordonanta de Urgenta nr. 97 din 14 iulie 2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani, republicatd;- integral

6. Hotarirea 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedin{a si actele de
identitate ale cetitenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de
identitate, ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil;- integral

Atributiile prevazute in fisa postulul

Sef Serviciu Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, grad I

In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor indeplineste urmaétoarele atributii:
a) primeste, analizeazd si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, carfilor de
alegétor,
stabilirea domiciliului, Inscrierea in actul de identitate a mentiunii pr1v1nd stabilirea resedintei si
inméneaza solicitantilor documentele in cauza;
b) primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartile electronice de identitate si
inmaneaza solicitantilor documentele in cauza;
¢) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care 1si schimba
domiciliul din straindtate in Romaénia; ‘
d) desfisoara activitati de activare a cartilor de identitate electronice, stabilre, actualizare si schimbare a
PIN-urilor cértilor de identitate electronice;
e) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate in
unitati sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si de arest
preventiv din cadrul unitétilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate si Inmaneaza
documentele solicitate;
f) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru; |

g) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberdrii actelor de identitate;
h) desfasoara activitdti de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor ceta;emlor
1) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre cetateni;
j) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.I., in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
k) asigurd gestiunea cértilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scadere d1n
gestiune;
1) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
m) organizeazé asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;
n) asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor cla51ﬁcate precum si securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;
0) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si raporteazi
disparitia acestora pe cale ierarhicé;

p) raspunde de aplicarea Intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si 1nstruc1;1un110r care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;
q) Indeplineste si alte atributii specifice activitétii de evidentd a persoanelpr, reglementate prin acte
normative.



r) infocmeste situatiile staustlce s1 analizele activitatilor desfagurate lunar, trimestrial si anual in cadrul
serviciului;
S) urmaéreste recuperarea d LP.-urilor cérora le-a expirat termenul de valabilitate conform procedurilor
de
lucru
t) colaboreaza cu B.J.A.B. f) E.P. In vederea verificarii calitatii datelor preluate in Registrul National de
Evienta a Persoanelor de catre angajatii din subordine;
u) asigurd solutionarea, 1n termenul legal, a petitiilor cetatenilor, inclusiv a celor referitoare la
activitatea
si comportarea personalului serviciului public;
v) efectuarea de verificari si mentiuni in R.N.E.P. ca urmare a solicitarii de notificare a imobilului de
catre proprietar
w) solicitarea in cazuri exceptionale a extraselor si duplicatelor de stare civila de la autoritatile emitente
X) solicitarea in cazuri exceptionale a extraselor si duplicatelor de stare civila de la autoritatile emitente
ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA
Pe linie informatica Serviciul Public Comunitar Local de Evident a Persoanelor are urmitoarele
atributii principale:
a) colaboreaza cu Biroul J udetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor
Cluj pentru solutionarea deﬁ01entelor tehnice apérute si pentru buna desfasurare a activitatii;
b) colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale
Ministerului Afacerilor Intéme;
¢) comunicd Compartimentului Informatica din cadrul primariei implementarea si monitorizarea la
nivelul statiilor de lucru a masurilor de securitate transmise de catre Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;
d) administreaza server-ul Flle Transport Protocol (FTP) si posta electronica a institutiei in vederea
asigurdrii circuitului eﬁc1ent al documentelor transmise pe aceasti cale;
e) solicita Compartimentului Informatic din cadrul primériei actualizarea permanenti a programului
anti-virus, precum i scanarea periodica a sistemelor de calcul;
f) desfésoard activitati de Intretinere preventiva a echipamentelor informatice si perifericelor
acestora aflate In dotarea 1nst1tut1e1 cu sprijinul Compartimentului Informatica din cadrul
primariei;

g) evidentiaza incidentele de aplicatie si le comunicé spre solutionare Compartimentului Informatica
din cadrul primariei pe cele referitoare la hardware si sistem de operare;
h) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia méasuri de prevenire a scurgerii de
informatiilor gestionate;

ATRIBUTII PE LINIE DE SECRETARIAT, ARHIVA SI RELATII PUBLICE

In domeniul secretariat, Serviciul Public Comunitar Local de EV1denta a Persoanelor are urmatoarele
atributii principale:

a) asigurd primirea, sortarea si Inregistrarea corespondentei zilnice in registrele de intrare - iesire,
cronologic, in ordinea primirii sau expedierii, incepand de la 1 ianuarie pana la 31 decembrie a
fiecarui an;

b) distribuie corespondenta conform rezolutiei coordonatorului serviciului, in scopul stabilirii
modalitatilor de rdspuns, monitorizand respectarea termenelor legale de solutionare;

c) asigura expedierea operativa a corespondentei prin posta civila, posta speciald, fax, mail etc. sau,
dupd caz, transportul acesteia, pe baza borderourilor sau condicilor de predare-primire;

d) asigurd preluarea si directionarea apelurilor telefonice / mesajelor si transmiterea acestora
persoanelor competente;

€) asigurd organizarea si desfdsurarea activitétii de primire a cetétenilor in audients, conform
prevederilor legale;

f) tine evidenta necesarului de consumabile, rechizite, formulare tipizate, plicuri necesare
corespondentei;

g) respecta procedurile interne cu privire la utilizarea aparaturii din dotarea institutiei (telefon, fax,
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imprimanta, sistem de calcul, etc.) si informeaza compartimentul competent cu privire la orice
defectiune a echipamentelor utilizate in desfagurarea activitatii; ‘

h) asigura protectia registrelor/documentelor in vederea prevenirii sustragerii, distrugerii, degradarii
acestora;

1) asigura protectia datelor cu caracter personal prelucrate de Serviciul Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor Floresti pentru respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date; ‘

j) actualizarea Nomenclatorului arhivistic al serviciului prin inaintarea propunerilor de modificare
persoanelor responsabile din cadrul primariei in vederea obtinerii avizului Serviciului Judetean al
Arhivelor Nationale;

k) gruparea documentelor in dosare, potrivit problemelor si termenelor de pastrare stabilite prin
nomenclatorul arhivistic;

1) arhivarea documentelor primite i solutionate, prin constituirea dosarelor conform prevederilor
Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale si a Instructiunilor aprobate de conducerea

Arhivelor Nationale prin Ordinul nr. 217/1996;

m) intocmirea inventarelor si predarea unitatilor arhivistice la arhiva institutiei.

n) colaborarea cu Comisia de selectionare a documentelor serviciului cu termen de pastrare expirat
instituita la nivelul primariei in vederea scoaterii din evidentele arhivei si introducerea in circuitul
economic a documentelor selectionate, propuse pentru eliminare, pe baza confirmdrii scrise a
Serviciului Judetean Cluj al Arhivelor Nationale; ‘

0) punerea la dispozitia delegatilor Arhivelor Nationale a tuturor documentelor solicitate cu prilejul
efectuarii actiunilor de control privind situatia arhivei;

p) indeplineste activitati de informare publicd, respectiv asigurarea accesqlui cetatenilor si a
mijloacelor de informare in masi la informatiile de interes public, prin : publicarea, afisarea sau
comunicarea, la solicitare, a informatiilor de interes public, in conformitate cu prevederile legale;
q) asigurd desfisurarea activitatii specifice de solutinare a petitiilor conform prevederilor legale si a
procedurilor aplicabile la nivelul serviciului;

r) raspunde de intocmirea fiselor de post ale functionarilor publici si a rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale pentru personalul din subordine;

s) e membru in Comisia de monitorizare a sistemului de control managerial al Primariei Comunei
Floresti si coordoneazi sistemul de control intern managerial prin stabilirea obiectivelor specifice
ale serviciului si a compartimentelor din subordine, desemneaza, la nivelul compartimentelor, un
responsabil cu riscurile;

t) aproba registrul riscurilor la nivelul compartimentelor, stabileste si urméreste mésurile de control
privind gestionarea riscurilor si le transmite Secretarului tehnic al Comisiei de Monitorizare a
sistemului de control managerial al Pimariei Comunei Floresti;

u) verifica elaborarea si actualizarea procedurile operationale , aferente aétivité‘;ﬂor pe care le
coordoneazi, stabileste persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor, din cadrul
compartimentelor; ‘

ATRIBUTII SUPLIMENTARE FISEI POSTULUI

(1) Sef serviciu al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Pers?anelor Floresti are
urmatoarele atributii: !

a) conduce, coordoneazi si controleaza intreaga activitate a Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor Floresti; ‘ :

b) raspunde de administrarea legald si eficientd a intregului patrimoniu al comunei Floresti dat in
folosinta

Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Floresti;

¢) formuleazi propuneri referitoare la asigurarea resurselor materiale si financiare necesare functionarii
serviciului; '

d) intocmeste documentele de organizare si planificare a activitailor prin planuri de activitati in vederea
realizarii obiectivelor stabilite pentru compartimentele din subordine; :



€) monitorizeazd indeplinirea activititilor planificate prin analize de evaluare a activitatilor trimestriale,
anuale orientate spre rezultate;

f) réspunde de implementarea masurilor privind dezvoltarea sistemului de control intern managerial la
nivelul serviciului;

g) coordoneazd buna func‘;lonare a compartimentelor si activitatilor cu caracter functional din cadrul
serviciului;

h) dispune orice alte masuri privind activitatea curent a serviciului, 1n conditiile legii, ale avizelor
Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date s1 Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, a hotararllor Consiliului Local alcomunei Floresti si a dispozitiilor Primarului
comunei Floresti;

1) propune primarului imputernicirea, prin dispozitie, a unor functionari publici din cadrul personalului
institutiei, de a constata contraventiile si de a aplica sanctiunile, in conformitate cu prevederile legale;
J) coordonatorul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Floresti, exerciti orice
alte atributii care 1i revin conform prevederilor legale in materie;

k) verifica si aproba act1v1t‘e'1ple personalului, stabileste instructiunile necesare pentru a asigura
minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor, respectarea legislatiei si corecta intelegere si
aplicare a instructiunilor,

1) stabileste prin note de serviciu/note interne, activititi, actiuni, modalitati, masuri, instructiuni de
indeplinire a atributiilor si sarcinilor personalului.

m)organizeazi colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme complexe intre
compartimentele din cadrul serviciului;

n) intocmeste propuneri de actualizare a regulamentelor serviciului si le inainteaza spre
aprobare/avizare autorititilor competente;a

o) Intocmeste si actualizeaza, ori de cate ori este cazul, fisele de post pentru personalul serviciului,
conform structurii organizatorice si Regulamentului de organizare si functionare, stabilind sarcini clar
formulate si strans relationate cu obiectivele postului, astfel IncAt sa se realizeze o deplina concordant3
intre continutul sarcinilor si continutul obiectivelor postului;

p) participa la identificarea nevoilor de formare la nivelul serviciului, stabilind anual nevoile de formare
profesionald pentru personélul din serviciu, Intocmeste evaluarile personalului si evalueazi
performantele profesionale ale acestora cu aprobarea primarului comunei Floresti;

r) participd la procesul de recrutare si selectie a personalului si face propuneri privind incadrarea in -
muncd, transferul sau eliberarea din functie pentru personalul din serviciu.

s) repartizeaza personalului serviciului, lucrarile inregistrate cuprinse in programul de activitati, ddnd
indrumdrile si instructiunile corespunzétoare pentru solutionare;

$) participd activ la dezvoltarea competentelor, cunostintelor si abilititilor ale personalului subordonat,
inclusiv desemnarea lor ca participanti la programele de formare/perfectionare profesional;

t) verifica lucrarile efectuate in cadrul serviciului, le aproba si le semneaza sau, cand este cazul, dispune
refacerea lor.

t) anual, asigura planificarea si efectuarea concediilor de odihna de catre personalul din subordine;

u) coordoneazd, ia decizii asupra modului de gestionare a documentelor si actelor de stare civild, in baza
dispozitiilor legale, in materie de stare civila;

V) avizeaza cererile pentru intocmirea si eliberarea actelor de identitate si cererile pentru inscrierea
mentiunii de stabilire a resedintei, in conformitate cu prevederile legale

w) asigurd achizitionarea necesarului de imprimate de stare civila si evidenta persoanelor, pentru buna
desfasurare a activitatii serviciului;

X) asigurd mentinerea si dezvoltarea Sistemului de management al calitatii la nivelul serviciului;

y) desfasoara activitati de relatii cu publicul in cadrul programului de audiente stabilit, asigurand
acordarea informatiilor necesare pentru solutionarea aspectelor semnalate in conditiile cerute de lege;
z) asigura informarea Consiliului Local al comunei Floresti si a primarului comunei Floresti in legitura
cu problemele serviciului;

aa) intocmeste si inainteaza Consiliului Local al comunei Floresti si a primarului comunei Floresti,
raportul anual de activitate al serviciului;

bb) respecta normele de Sanatate si Securitate in Muncé (SSM) si Situatii de Urgenta (SU);



cc) raspunde disciplinar, civil, contraventional si/sau penal, in conditiile Codului Adminitrativ;

dd) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite, prin hotarari ale Consiliului Local al
comunei Floresti si/sau de primarul comunei Floresti, din domeniul de activitate;

ee) avizeazd documentele de organizare si planificare a activitétilor prin p}anuri de activitati in vederea
realizirii obiectivelor stabilite pentru compartimentele din subordine;

(2) Responsabilitati: ;

a) raspunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor primarului care reglementeaza activitafi sau atribufii
date In competenta serviciului;

b) asigurd implementarea prevederilor Codului Controlui Intern Managerial al entitatilor publice si
raspunde de ducerea la indeplinire a Hotarérilor Comisiei de Monitorizare la nivelul serviciului, cu
respectarea termenelor stabilite;

¢) raspunde de elaborarea si de respectarea, in cadrul activitaii, a procedurilor documentate aprobate si
face propuneri de revizuire a acestora corespunzator modificérilor care se impun;

d) raspunde pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor incredintate de cétre primarul comunei Floresti;
e) raspunde de incircarea echilibrata cu sarcini a personalului din subordine, elaborénd fisele de post in
functie de pregatirea profesionald, complexitatea muncii, si vechimea in munca/ specialitate, dupa caz;
f) raspunde de activitatile care 1i sunt delegate, solutioneaza problemele de specialitate din domeniul de
activitate, realizeaza lucrari de o complexitate sau importanta deosebita si participd la elaborarea unor
astfel de lucrari;

g) asigura furnizarea informatiilor necesare managementului resurselor umane (caracteristicile functiei,
cerinte, evaluare, necesar de formare, planificare, desemnari etc.);

h) raspunde de elaborarea corespunzatoare si la termenele stabilite a corespondentei si lucrarilor
repartizate serviciului, precum si de modul in care personalul din subordine isi indeplineste

indatoririle profesionale si de serviciu; 1

i) raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor, sesizarilor, petitiilor repartizate spre solutionare
serviciului, cu respectarea prevederilor legale si a termenului de raspuns;

j) asigura luarea masurilor pentru pastrarea in bune conditii a lucrarilor elaborate sau rezolvate in cadrul
serviciului pe care il coordoneaza, pan la predarea acestora la arhiva;

k) urmireste respectarea dispozitiilor legale privind gestionarea documentelor, utilizarea sigiliului si
stampilelor la nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Floresti;

1) se asigura ca personalul din subordine sa cunoascé si sa studieze legislatia in vigoare, care
reglementeazi domeniul de activitate al structurilor din care fac parte;

m) informeaza si se asigurd ca persoanele din subordine au luat act de strategia, de obiectivele, de
regulamentele, de programele, de proiectele, precum si de atributiile si activitatile serviciului,;

n) raspunde de arhivarea documentelor repartizate, produse, gestionate in cadrul serviciului conform
legii.

Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs :

Primaria Comunei Floresti , str.Avram Iancu nr.170 , loc. Floresti, jud.Cluyj, Tel./Fax: 0364994,
resurseumane@floresticluj.ro, d-na Lechintan Ancuta Emanuela, inspector superior, Directia
Compartiment Salarizare si Resurse Umane, (tel.0748 971.909), luni-miercuri intre orele 08.00—
15.30, joi intre orele 08.00—17.30, vineri intre orele 08.00-13.30).

NOTA: Copiile de pe actele necesare se vor prezenta insotite de documentele originale, in
vederea certificirii pentru conformitate cu originalul de citre secretarul comisiei de concurs,
sau in copii legalizate . ‘
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