ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
PRIMARIA COMUNEI DUMBRAVA

COMUNA DUMBRAVA, STR.PRINCTPALA,NR.440,TEL.0244471400 y

FAX.0244471921
e-mail:primariadumbrava@gmail.com

DISPOZITIE,
Cu privire la modificarea raporturilor de servici ale d-nei Petre Iuliana

Primarul comunei Dumbrava, judetul Prahova:
Avand in vedere prevederile art 87 alin (1) lit. d coroborat cu art 91 (2) lit. a din Legea nr
188/ 1999 privind Statutul Functionarilor Publicii cu modificarile si completarile ulterioare.
Hotararea Consiliului Local Dumbrava nr. 9 din 20 02 2018 cu privire la aprobarea
Organigramei si a Statului de Functii al aparatului de lucru al primarului comunei.
Hotararea nr 29/ 2008 privind stabilirea salariilor de baza pentru functionarii publici si
personalul contractual din cadrul familiei ocupationale Administratie.
In temeiul art 63 coroborat cu art 68 din Legea nr 215/ 2001 , republicata, modificata si
completata cu privire la administratia publica locala:

DISPUN:

Art.1.Incepand cu data de 01 03 2018 se aproba mutarea definitiva a

d-nei Petre Iuliana din functia publica de executie : referent, clasa III ,

grad profesional asistent in cadrul compartimentului Urbanism si Amenajarea Teritoriului/
Fonduri Europene in,functia publica de executie : referent, clasa III, grad profesional
asistent,in cadrul compartimentului Stare Civila si va avea un salariu de 3667 lei.

Art.2 Incepand cu data de 01 03 2018 postul de referent clasa III grad profesional asistent in
cadrul compartimentului Urbanism si Amenajarea Teritoriului/ Fonduri Europene deveine
vacant, urmand ca acesta sa fie ocupat in conditiile legii;

Art.3 Se aproba Fisa Postului conform Anexei nr 1 ce face parte integranta la prezenta
Dispozitie.

Art.4 . Prezenta Dispozitie va fi dusa la indeplinire , comunicata persoanelor si institutiilor
interesate .

Data in Dumbrava
Astazi . 26 02 2018
Nr .45

Avizat pentru legalitate
p.secretar Picior Elena
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ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA

PRIMARIA COMUNEI DUMBRAVA

COMUNA DUMBRAVA, STR.PRINCIPALA,NR.440,TEL.0244471400 , FAX.0244471921

e-mail:primariadumbrava@gmail.com
Anexanr 1 la HG 611/ 2008 modificata conf HG 1173/2008

Compartiment :
STARE CIVILA

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul :
1. Denumirea postului: Referent , clasa III , grad profesional asistent

2. Nivelul postului : Functia publicd corespunzitoare categoriei functionarilor
publici de executie

3. Scopul principal al postului: - : indeplinirea sarcinilor si atributiilor prevazute
in legislatia starii civile.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1.Studii de specialitate: Studii Medii

2. Perfectiondri (specializéri): este obligatoriu o dati la 2 ani si urmeze cursuri de
perfectionare, conform Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
modificatd si completata

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft
Word, Excel - nivel avansat; utilizare internet — nivel avansat.

4. Limbi stréine (necesitate si nivel de cunoastere): prezinta avantaj.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: comunicare, intelegere, , capacitate de
analiza si sinteza, gandire analitica, relationare social, atentie distributive.

6. Cerinte specifice: - cunoasterea legislatiei in vigoare din domeniul starii civile;
- cunoasterea regulamentelor de ordine interioar.

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este necesara.

Atributiile postului :

intocmeste dosarele pentru transcrierea actelor de nagtere, cdsatorie, deces din
strdindtate i Tnaintarea lor spre rezolvare la I.N.E.P. Ploiesti

— intocmeste buletinele statistice de nastere, casatorie, deces si le Tnainteazi la
D.J.S. Ploiesti




— 1ntocmeste borderourile pentru persoanele decedate, lunar g1 le inainteaza la
Politia mun. Ploiesti

— intocmegte borderourile pentru persoanele care au divortat (extras dupa actul
de casatorie) si le inainteaza la Politia mun. Ploiesti

— intocmeste borderourile privind acordarea alocatiei de stat si le Tnainteazi la
D.M.E.S. Ploiesti, insotite de dosare

— intocmeste dosarele privind inregistrarea cdsatoriei

— Intocmeste actul de césatorie si elibereazi certificatul de cisitorie

— intocmeste si elibereaza livretul de familie din oficiu si la cerere

— intocmeste dosarul pentru acordarea sprijinului la intemeierea familiei
— Intocmeste raportul statistic lunar si semestrial cu privire la acorc
sprijinului la intemeierea familiei si inaintarea lor la D.M.E.S. P}
— Intocmeste dosarele privind inregistrarea decesului :
— intocmeste actul de deces si elibereaza certificatul de deces
— completeazd Anexa nr. 1 pentru decedatii din luna curenta e TN
— intocmeste situatia lunara privind decesul minorilor si o Tnairteazala D.MES.
— intocmeste mentiuni de stare civila si le inainteazi dupi caz, primariilor din
Romaénia

— Inscrie mentiuni pe marginea actelor de nagtere, de cisitorie, de deces , dupa
caz

— dupa efectuarea de mentiuni pe actele de stare civila acestea se comunica
pentru a fi operate pe marginea actelor de nastere, casitorie, deces, exemplarul I,
ale persoanelor in cauzi

— intocmeste si primeste mentiuni de stare civila, le opereazi la exemplarul I si
le inainteaza dupa caz la exemplarul 11, de la Serviciul Public Comunitar al
Evidentei Persoanelor sau la primdriile din tara , pentru exemplarul I

— Inscrie divortul, ori anularea sau incetarea casitoriei, dupa caz

— Inscrierea divortului se poate face din oficiu, prin mentiune sau in baza
Hotararii judecatoresti

— Inscrierea divorfului pronuntat in striinatate, privind un cetdtean roman, conf.
prevederilor art. 166, 170 din Legea nr. 105/1992 — primeste cereri de schimbare
a numelui de familie, sau prenumelui, pe cale administrativa si intocmeste
dosarul in acest sens
— atribuie, inscrie i gestioneaza CNP-ul

— elibereaza certificate de stare civild la cerere, conform legii

— elibereazd extrase pentru uzul organelor de stat, de pe actele de stare civila, la
cerere

— tine gestiunea certificatelor de stare civila

— intocmegte referate de specialitate pentru emiterea dispozitiei primarului, dupa
caz

— prezintd corespondenta repartizati spre rezolvare la secretariat pentru scaderea
ei din Registrul de corespondenti si totodata urmirirea modului de rezolvare

— elibereaza adeverinte privind beneficiarii de asistenta sociala

— Intocmeste corespondenta specificd postului si se ocupa de expedierea ei




— preaa ia arniva institupier toate documentele care trebuie pastrate

— intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteaza secretarului comunei
Dumbrava, atunci cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul siu de
activitate.

— alte atributii prevazute de lege sau Insércindri date de consiliul local, de

primar, dupa caz

Alte atributii: - respectd programul de lucru al Primariei
- executa orice alte sarcini din domeniul de activitate, potrivit pregatirii
profesionale si functiei ocupate, la care este solicitat de citre conducitorii
ierarhici superiori.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: Referent

2. Clasa: III

3. Gradul profesional: asistent

4. Vechimea in specialitate necesard: minim 1 an.

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fatd de: primar, viceprimar, secretar

- superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente din cadrul Primariei .

¢) Relatii de control: nu are.

d) Relatii de reprezentare: din dispozitia persoanelor imputernicite de catre
primar.

. 2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in exercitarea atributiilor, cand este cazul.
b) cu organizatii internationale: nu este cazul.

¢) cu persoane juridice private: in limitele atributiilor postului.

3. Limite de competenta: libertate decizionali in conformitate cu atributiile
specifice postului.

4. Delegarea de atributii i competente: nu este cazul.
Intocmit de: Picior Elena

Functia de conducere:

Consilier Clasa I grad profesional asistent .
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Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

Numele si prenumele:Petre Iuliana

Semuatild L /BEl L v

Data .01 03 2018

Contrasemneazi: Numele si prenumele: Nita Gheorghe
Functia de conducere: Vicépri

S e B R e S
Data .01 03 2018




