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Directia resurse umane, monitorizare unititi de invitimant — CFG
Serviciul resurse umane, salarizare
Nr. 66861 din 29.08.2025

_ PRIMARIA MUNICIPIULUI ZALAU
ANUNTA DECLANSAREA PROCEDURII DE TRANSFER IN INTERESUL
SERVICIULUI PENTRU UN POST AFERENT UNEI FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE

ANUNT din data de 01.09.2025
privind declansarea procedurii de transfer in interesul serviciului,
pentru ocuparea unui post aferent unei functii publice de executie
din cadrul Serviciului public comunitar local de evidenti a persoanelor Zalau —
Compartimentul stare civila

Primdria Municipiului Zaldu, in temeiul prevederilor art. 502 alin. (1) lit. ¢) si art. 506 alin. (1)
lit. @), alin. (2), (3), (5), (6), (8") si (9) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, anunta declansarea procedurii de
transfer in interesul serviciului, pentru ocuparea unui post aferent unei functii publice de executie
vacante de consilier, clasa I, grad profesional superior la Serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor Zalau - Compartimentul stare civild, in conformitate cu Regulamentul —
cadru privind ocuparea unei functii publice sau contractuale vacante din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Zaldu si Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a

Persoanelor Zaldu, prin transfer, la cerere sau in interesul serviciului aprobat prin Dispozitia nr.847
din 17.06.2025.

DOCUMENTE NECESARE SI DATA LIMITA

Persoanele interesate sunt invitate sa depuna la registratura Primariei Municipiului Zalu, in
termen de 20 zile de la data afisarii anuntului, respectiv pana in data de 22.09.2025, ora 16:00
urmatoarele documente:

a) solicitarea privind accesul la procesul de selectie pentru transferul in interesul serviciului;
b) adeverinta din care sa rezulte calitatea de functionar public;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti efectuarea
unor specializiri si perfectioniri, raportat la cerintele din fisa postului vacant;
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e) copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator, dupi caz, pentru
perioada lucrati, care sa ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
functiei publice;
Copiile de pe actele de mai sus, se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul comisiei.

Dosarul de transfer se poate depune personal de catre candidat, se poate transmite prin
intermediul unui serviciu de curierat sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail
indicata in anuntul de transfer. Dosarelor transmise de candidati la adresa de e-mail indicata in anuntul
de transfer dupa terminarea programului de lucru al Primariei Municipiului Zalau, dar in perioada de
depunere a dosarelor, li se atribuie numar de inregistrare in ziua lucritoare urmatoare, fiind
considerate depuse in termen. Pentru documentele depuse in copie, candidatul are obligatia de a
prezenta secretarului comisiei de evaluare, originalele acestora, pentru a fi certificare pentru
conformitate cu originalul, pand cel tarziu la data desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire in functia publica.

Procedura de selectie in cazul transferului in interesul serviciului cuprinde urmatoarele etape
succesive:

a) selectia candidatilor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii postului vacant prin transfer;

b) proba interviu. Proba interviu va putea fi sustinuta doar de solicitantii declarati admisi la etapa
selectiei.

TERMENUL LIMITA DE DEPUNERE A DOCUMENTELOR MENTIONATE: 22.09.2025,
ora 16:00.

Proba interviu va avea loc in data de 01.10.2025, ora 11%, la sediul Primiriei Municipiului Zalau.

CONDITTI pentru ocuparea, prin transfer in interesul serviciului, a functiei publice vacante
de consilier, clasa I grad profesional superior:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licen{ sau echivalents;
- minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice.

Bibliografia si tematica

partea a VI- a — titlul I si titlul I, cu
modificirile si completirile ulterioare;

- BIBLIOGRAFIA TEMATICA
1. Constitutia Romainiei, republicati; Constitutia Romaniei, republicati;
0.U.G nr. 57/2019 privind Codul 0.U.G nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, partea I, partea a II-a - administrativ, partea I, partea a Il-a - titlul
2. | titlul I si titlul II, partea a I'V-a - titlul I, Isi titlul I1, partea a IV-a - titlul I, partea a

VI- a — titlul I'si titlul II, cu modificérile si
completirile ulterioare;

Legea nr. 202/2002, republicata, privind
egalitatea de sanse si de tratament intre

Legea nr. 202/2002, republicata, privind
egalitatea de sanse §i de tratament intre

formelor de discriminare, cu modificarile
si completarile ulterioare;

3. femei si barbati, cu modificirile si femei si barbati, cu modificirile si
completirile ulterioare; completirile ulterioare; '
0O.G. nr. 137/2000, republicata privind O.G. nr. 137/2000, republicata privind
4 prevenirea §i sanctionarea tuturor prevenirea si sanctionarea tuturor

formelor de discriminare, cu modificarile
si completirile ulterioare;




Legea 119/1996 privind actele de stare Legea 119/1996 privind actele de stare
S. | civild, cu modificirile si completirile civili, cu modificarile si completirile
ulterioare; ulterioare, integral;
Hotararea nr.255/2024 din 21 martie Hotararea nr.255/2024 din 21 martie 2024
6 2024 pentru aprobarea Normelor pentru aprobarea Normelor metodologice
" | metodologice de aplicare unitari a de aplicare unitari a dispozitiilor in
dispozitiilor in materie de stare civili. materie de stare civili, integral.

Fisa postului de consilier, clasa I, grad profesional superior din cadrul Serviciului public
comunitar local de evidentd a persoanelor Zalau - Compartimentul stare civili este anexati la
prezentul anunt. ' '

Informatii suplimentare se pot obtine la secretarul comisiei, dna Potroviti Dana-Maria,
consilier, clasa I, grad profesional superior, telefon 0260610550/162.

Primar, Directoy exgcutiv,
Mihael tan
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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ZALAU
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Compartiment Stare Civila
Zaliiu, Piata Iuliu Maniu nr. 3, Jud. Silaj,Tel 0260/610550; Fax. 0260/618400
e-mail: evidentapopulatici@zalausj, secretariatevp@zalausj.ro, www.zalausj.ro

Aprob,
PRIMAR
FLORIN FLORIAN

FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumirea postului: consilier
2. Nivelul postului: de executie
3. Scopul principal al postului:

- Intocmirea si inregistrarea actelor si faptelor de stare civild;

- eliberarea certificatelor de stare civild si a extraselor pentru uz oficial; -

- inscrierea mentiunilor corespunzitoare privind modificérile intervenite in statutul civil
al persoanei.

CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau
echivalenti;
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de
cunoastere) -
4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere: -
5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:
-stdpanirea limbii roméne
6. Cerinte specifice:-
7. Competenta manageriala -
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ATRIBUTIILE POSTULUI:

-intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césétorie si de deces,
in dublu exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare
privind actele si faptele de stare civild inregistrate;
- la cererea persoanelor fizice elibereaza, In conditiile legii, certificate multilingve;
- inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare §i trimite comunicari
de mentiuni pentru Inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupd caz,
exemplarul II;
- 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, conform legii;,
- intocmeste declaratii de césétorie §i se asigurd ca dosarul sd cuprinda toate documentele
necesare §i publicarea acesteia, in extras, in locul destinat pentru aceasta;
- completeazd opis-urile alfabetice pentru actele de stare civila,
- primeste cereri cu documentatia aferentd pentru divort pe cale administrativd si
solutioneazi intreg dosarul pana la eliberarea certificatului de divort sau clasarea dosarului,
dupa caz;
- elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila;

- pdastreazd registrele de stare civild in bune conditii pentru a evita deteriorarea sau
disparitia acestora;

- pregiteste documentatia necesard in vedera reconstituirii registrelor de stare civild
pierdute ori distruse - partial sau total si o Tnainteaza sefului de serviciu,

- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate in motivare, pe care le inainteazad sefului de serviciu;
- primeste cererile de retraducere/ortografiere si le supune aprobarii primarului,
- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum §i documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
sefului de serviciu;
- primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
striindtate, insotite de actele ce le sustin, pe care le Tnainteaza sefului de serviciu ;
- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild, efectueaza verificdri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, pregéteste intreaga documentatie si o inainteazi sefului de
serviciu;
- sesizeaza sefului ierarhic superior orice erori, neconcordante, cu privire la actele de stare
civilda si pregiteste documentatia necesard pentru remedierea acestora - rectificiri,
modificéri, completari, anulari;
- primeste cererile de intocmire ulterioard a actelor de stare civild i le inaineaza sefului de
serviciu;
- completeazd livrete de familie, la cerere sau din oficiu;
- completeazd, comunicd Camerei Notarilor Publici si elibereaza persoanelor indreptitite
cererile pentru deschiderea procedurii succesorale care, in prealabil, au fost supuse spre
semnare secretarului primariei;
- transmite Compatimentului Evidenta Persoanelor Zaldu, in termen de 10 zile de la data
intocmirii actului de stare civila sau a modificéarilor intervenite in statutul civil, comunicari

nominale pentru néscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
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statutul civil al cetdtenilor romaéni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de evidenta a persoanelor;

- trimit centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militarad aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor, dupa
ce au fost supuse spre verificare sefului de serviciu;

- pregétesc certificatele anulate la completare in vedera anuldrii, de catre S.P.J.E.P;

- Intocmesc buletine statistice de nastere, de césétorie, de deces si divort in conformitate
cu normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmatoare Inregistrérii, la Directia Judeteand de Statistica Sélaj, dupa ce au fost supuse spre
verificare sefului de serviciu;

- transmit lunar la S.P.C.J.E.P. Silaj situatia indicatorilor specifici si semestrial situatia
césatoriilor mixte, dupd ce au fost supuse spre verificare sefului de serviciu,

- transmit zilnic tabelul nominal cu decedatii inregistrati in registrele de stare civild din
ziua anterioard, pentru actualizarea Registrului electoral;

- intocmeste procesele verbale de deschidere/inchidere din registrele de stare civild si se
asigurd ca acestea s poarte semndturile ofiterului de stare civila si a primarului;

- Inregistreazd certificatele de stare civild in registrele de evidenta;

- raspunde personal de corectitudinea si legalitatea actelor pe care le intocmeste;

- executd, in termenul legal, orice lucrare care i se repartizeazd de citre sefii ierarhici
superiori;

- oferd relatii in materie de stare civild, oricédrei persoane care se adreseazi serviciului, in
zilele 1n care fsi desfdgoard activitatea la biroul de relatii cu publicul, conform unui grafic,
dinainte stabilit;

- asigurd permanenta in zilele nelucrdtoare pentru inregistrarea actelor de casitorie si
deces, conform graficului intocmit de seful de serviciu;

- isi Insuseste cunostintele si formarea deprinderilor de securitate si sdndtate in munci si a
situatiilor de urgenta;

- asigurd respectarea confidentialitdtii datelor personale prelucrate, in conformitate cu
Regulamentul General de Protectie a Datelor Personale 679/2016;

- identificd si evalueazd riscurile care afecteazd/pot afecta atingerea obiectivelor specifice
ale compartimentului, formuleazd o opinie cu privire la misurile ce trebuie luate si aplicd
mdsurile de control aprobate;

- pune in aplicare mésurile de imbunétatire stabilite si aprobate de conducere, ca urmare a
procesului de autoevaluare desfésurat la nivelul institutiei,

- analizeazd periodic propria activitate i propune actiuni corective si preventive

- rezolvd la timp neconformitatile semnalate de auditorul intern sau extern.

- fsi Insuseste si aplicd prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal, precum i informdrile cu privire la prelucrarea de date cu caracter
personal;

- informeazd persoana vizati atunci cand colecteaza date cu caracter personal de la

aceasta sau de la terti, folosind formulare care contin mentiunea de subsol referitoare la

protectia datelor cu caracter personal; |
- prelucreazd numai date cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu,
conform figei postului §i contractului de muncéd si doar in scopul pentru care au fost
colectate; pastreazi confidentialitatea i integritatea datelor cu caracter personal pe care le
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prelucreazd, pe toatd durata de valabilitate a contractului de muncé, dar si dupd incetarea
acestuia, potrivit prevederilor pe care le contine;

- nu dezviluie, nu pune la dipozitie tertilor, date cu caracter personal pe care le prelucreaza
sau cu care intrd in contact, In exercitarea atribugiilor de serviciu, fara existenta unui temei
legal si féara avizul prealabil al conducerii institutiei;

-respectd si aplicd maisurile tehnice §i organizatorice, existente la nivelul institutiei,
pentru protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale,
pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, precum si impotriva oricérei
alte forme de prelucrare ilegali;

- informeazd de indatd seful ierarhic si responsabilul cu protectia datelor despre orice
incdlcare a securitdtii datelor cu caracter personal si/sau imprejurare de naturd a conduce
Ja o diseminare neautorizati, accesare/prelucrare de date cu caracter personal prin
incélcarea normelor legale.
-elibereazi, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu
procurd speciald ori imputernicire avocatiald, adeverintd cu privire la statutul civil,
potrivit modelului previdzut la anexa 18 Normele metodologice de aplicare unitard a
dispozitiilor in materie de stare civild, aprobate prin HG nr. 255/2024; adeverinta in
format electronic se semneazd de emitent, se aplica sigiliul S..ILE.A.S.C. si se genereazi
un cod de verificare care i1 conferd autenticitatea; '

- elibereazd la cererea persoanelor indreptétite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate, potrivit modelului prevazut in
anexa 19 la Normele metodologice aprobate prin HG nr. 255/2024; certificatul in format
electronic se semneazi de emitent, se aplica sigiliul S..I.E.A.S.C. si se genereazi un cod
de verificare care ii conferd autenticitatea.

- indeplineste alte atribufii stabilite de conducerea serviciului cu respectarea prevederilor
legale;

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI:
1. Denumire: consilier
2. Clasa: I
3. Gradul profesional: - superior
4, Vechimea In specialitatea necesara: -
SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: seful serviciului si secretarul general
- superior pentru: - nu
b) Relatii functionale: cu alte compartimente din cadrul serviciului si primériei
¢) Relatii de control - nu
d) Relatii de reprezentare - nu
2. Sfera relationala externa: -
a) Cu autoritati si institutii publice: nu
b) Cu organizatii internationale: nu
c¢) Cu personae juridice private: nu
3. Limite de competenta:
4. Delegarea de atributii si competenta: - nu
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INTOCMIT DE:
Numele si prenumele: IOAN PUSCAS
Funtia publica de conducere: Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii .,Q ? P 0204 g

LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
Numele si prenumele: VACANT

Semnitura

Data

CONTRASEMNEAZA:

Numele si prenumele: MARINA-BIANCA FAZACAS

Functia: Secretar %

Semnatura

Data ,)4. 0. //ﬂ};

S.P.C.LEP/ASREX



