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ROMANIA
JUDETUL VASLUI
COMUNA VOINESTI
PRIMAR

PROIECT DE DISPOZITIE nr. 106

privind delegarea atributiilor de stare civila d-nei Dominteanu Dana, Inspector
superior

Avand in vedere :

» Hotararea Consiliului Local al comunei Voinesti nr. 35/26.07.2024 privind
aprobarea organigramei si a statului de functii ale aparatului de specialitate al
primarului comunei Voinesti si  serviciilor publice de interes local din
subordinea Consiliului Local al comunei Voinesti, judetul Vaslui;

» prevederilor art. 158, art. 544 alin. 1 lit.j), art. 546 lit.l), art. 547, art. 548 din
Ordonanta de urgenta a Guvernului cu nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

» prevederile art. 12 alin. (2) din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicats,
cu modificarile si completarile ulterioare;

» prevederile Hotararii Consiliului Local Voinesti nr. 29/27.06.2024 privind
stabilirea salariilor de baza ale functionarilor publici si personalului contractual
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Voinesti, judetul
Vaslui;

Tinand seama de Hotararea Consiliului local nr. 62/12.12.2024 privind aprobarea
organigramei, a statului de functii si a numarului de personal;

In conformitate cu dispozitiile art.437 si art.438 din Ordonanta de Urgentd nr.
57/2019 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art.155 alin. (1) lit. “d”, alin. (5) lit. “e”, art.196 alin. (1)
lit. “b”, art.197 alin. (1) si ale art.199 alin. (1) si alin. (2) din Ordonanta de Urgenta nr.
57/2019 privind Codul administrativ,

Primarul comunei Voinesti, judetul Vaslui, emite prezenta dispozitie.



Art. 1. (1) Incepand cu data de 06.02.2025 se deleag atributiile de stare civil la
nivel de UAT comuna Voinesti doamna Dominteanu Dana, inspector superior in cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Voinesti, judetul Vaslui, cu acelasi
salar de 6854 lei brut, din care 6508 baza si 346 indemnizatia de hrana.

(2) Incepand cu data de 06.02.2025 se deleagi atributiile de stare civila la
nivel de UAT comuna Voinesti doamnei Mihaila Corina, consilier al primarului in
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Voinesti, judetul Vaslui, cu
acelasi salar de 5925 lei brut, din care 5579 baza si 346 indemnizatia de hrana.

Art. 2. Delegarea atributiilor de servici se face pe perioada cat d-na Dominteanu
Dana, functionar public, nu poate exercita functia de ofiter stare civila, este in concediu
de odihna sau concediu medical.

Art. 3. Pentru ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se
incredinteaza doamnei Dominteanu Dana.

Art. 4. Prezenta dispozitie va fi comunicatad d-nei Mihaila Corina, Institutiei
Prefectului-judetul Vaslui si Primarului comunei Voinesti.

Voinesti, 06 Februarie 2025

Primar,
Miler Aurelian
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ANEXA
la Proiectul de dispozitie
nr. 106/06.02.2025
APROB
PRIMAR,
MILER Aurelian

FISA POSTULUI

Consilier Cabinet Primar al comunei Voinesti,judetul Vaslui

1. Denumirea postului: CONSILIER
2. Nivelul postului: functia contractuala de executie.
3. Scopul principal al postului: consilierul primarului
Conditii specifice pentru ocuparea postului;
1. Studii de specialitate: studii superioare
2. Cunostinte de operare/programare pe calculator: WORD,Excel-nivel baza
3. Abilitati,calitati si aptitudini necesare:
Aptitudini speciale solicitate de post:capacitatea de a pune eficient in practica solutiile
proprii si pe cele dispuse pentru desfagurarea in mod corespunzator a activitatilor in scopul
realizarii obiectivelor,capacitatea de a rezolva eficient problemele,capacitatea de asumare a
responsabilitatilor,capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei
dobandite,capacitatea de analiza si sinteza,creativitate si spirit de initiativa,capacitatea de
planificare si de a actiona strategic,capacitatea de a lucra independent,capacitatea de a lucra
in echipa,buna comunicare,conduitd morala.
4. Cerinte specifice: delegari,disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii,deplasari in teren pentru diferite actiuni/constatari,in numele viceprimarului.
5. Competente manageriale (cunostinte de management,calititi si aptitudini
manageriale): nu este cazul.

Atributii si responsabilitatile postului:

Atributii si responsabilitatile generale:

- raspunde de buna desfasurare a activitatii in cadrul cabinetului primarului;

- redacteaza,pregateste si expediazd corespondenta;

- organizeaza Intalnirile, asista primarul in alcatuirea programului zilnic;

- asigura activitdtile de protocol de la nivelul cabinetului primarului;

- analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor
si

unitdtilor coordonate de primar,in scopul realizdrii de rapoarte si statistici;
- transmite documentatiile vizate de primar cétre compartimentele si unitdtile



coordonate;

- urmareste si controleaza stadiul rezolvarii lucrarilor si raspunsurilor,in termenul
legal,catre petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifica;

- colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

- acorda informatiile solicitate de cetateni,in conformitate cu prevederile legale si

cu
dispozitiile primarului comunei;

- gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea

corespunzatoare;

-indeplineste si alte atributii din sfera sa de competentd,stabilite in conditiile legii;

-raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce ii revin prin fisa

postului si
de rezolvarea lucrarilor,la termenele si la nivelul calitativ prevazut de actele normative in
vigoare sau de cerintele specifice oricarei lucrari;

-anunta in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corectd si la timp a
sarcinilor de serviciu si aduce la cunostintd sefului ierarhic superior problemele aparute in
desfasurarea activitatii;

- raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

- raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor ,apartinand institutiei,primite in
folosinta sau in administrare;

- nu paraseste locul de munca cu documente de serviciu si/sau alte bunuri apartindnd
institutiei,decat in acele situatii In care scopul este de a indeplini o sarcina de serviciu,conform
atributiilor stabilite prin fisa postului si numai cu aprobarea sefului ierarhic superior;

- cunoaste si respectd reglementarile legale in vigoare privind securitatii si sanatatii
muncii,prevenirii si stingere a incendiilor sau a altor situtii de urgenta;

- respecta programul de lucru, semneazd condica de prezentd, la Inceperea si
terminarea programului de lucru;

Atributii referitoare la starea civila:

-Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind
actele si faptele de stare civild inregistrate;

-Inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere 1n registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul
II, in conditiile prezentei metodologii;

-Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, 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. 677/2001,
cu modificarile si completarile ulterioare;

-Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

-Trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data Intocmirii actului de stare civila
sau a modificarilor intervenite 1n statutul civil, comunicari nominale pentru ndscutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au



avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de
la ultimul loc de domiciliu;

-Trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatia unitatea
administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;
-Intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti;

-Dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfagurarii activitatii de stare civila;

-Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

-Propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunicd anual structurii de stare civild din cadrul
S.P.CJE.P,;

-Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse — partial sau total, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicare
a sigiliului si parafei;

-Primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care estea rondatd unitatea
administrativ-teritoriala;

-Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile 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 inainteazd D.E.P.A.B.D., 1n
vederea avizarii inscrierii mengiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;
-Primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il nainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

-Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mengiunilor inscrise
pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteaza S.P.C.J.LE.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale
competente;

-Primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, Intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitafii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

-Inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile
din registrul de stare civila - exemplarul I

-Sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civild cu regim special.

-Indeplineste orice alte atributii specifice functiei.

Identificarea functiei corespunzitoare postului:
-Denumire:CONSILIER
-Grad profesional:
-Sfera relationara a titularului postului:
-Sfera relationara interna



a) Relatii ierarhice:
-subordonat fatd de: Primar
-superior fatd de: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele si serviciile din institutie
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare:.
Sfera relationala externa:
-cu autoritatile si institutiilor publice: din localitate, judet, tara si strainatate
-cu organizatiile internationale: dacd este cazul
-cu persoanele juridice private: din localitate, judet, tara si straindtate

Limitele de competenta: decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
obtinerii eficientei si eficacitatii maxime, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

intomit de:
Numele si prenumele: MILER Aurelian
Functia de conducere: PRIMAR

Semnatura
Data intocmirii: 06.02.2025

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:MIHAILA CORNA

Semnatura
Data: 06.02.2025




ANEXA 1 LA FISA POSTULUI

RESPONSABILITATI PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

Obligatiile lucratorului pe linie de securitate si sandtate in munca sunt urmatoarele:

-Fiecare lucrator trebuie sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expunad la
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncé;

-Sa comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

-Sé aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoand;

-Sa coopereze cu superiorul sau ierarhic, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitdtii lucratorilor;

-Sa coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul sau de
activitate;

-Sa 1isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

-Sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca, inspectorii sanitari;

-Sé utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat si la incetarea contractului de
munca sa il inapoieze integral angajatorului;

-Sé nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene,
oboseala sau boala, sa nu consume bauturi alcoolice la locul de munca, sa nu utilizeze telefoane
mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage atentia si ar favoriza producerea de
evenimente sau accidente de munca;

-Este obligat sa cunoascd, sd respecte si sa aplice prevederile legislatiei de securitate si sdndtate
in munca in vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si sandtate in munca;
-Participa neconditionat la instructajele de securitate si sandtate in munca la locul de munca,
periodice si suplimentare;

-Sa respecte toate prevederile din instructiunile de lucru / control specifice activitatii;

-Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de securitate si sanatate in munca
organizate de angajator;

-Participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic;

RESPONSABILITATI IN PREVENIREA SI STINGEREA INCENDIILOR

Obligatiile lucratorului in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt urmatoarele:

e S3& cunoasca si sd respecte masurile de aparare Tmpotriva incendiilor, stabilite de
superiorul sau ierarhic;

e Sd intretina si sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru
apararea impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;



Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara;

Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnicd ori alta situatie
care constituie pericol de incendiu.

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma;

Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare
a normelor de aparare Impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca
fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si
instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

Sa coopereze cu lucrdtorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu
atributii Tn domeniul apdrarii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de
aparare impotriva incendiilor;

Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare Tmpotriva incendiilor si sa
nu primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul,;

Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.1I.
organizate 1n cadrul organizatiei;

Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.1.
organizate 1n cadrul organizatiei;

In caz de incendiu si acorde ajutor, cAnd si cat este rational posibil, semenilor aflati in
pericol sau in dificultate, din proprie initiativd ori la solicitarea victimei, a
reprezentantilor autoritatilor administratiei publice, precum si a personalului serviciilor
de urgenta;

Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, si sd ia masuri, dupa posibilitdtile sale,
pentru limitarea si stingerea incendiului;

Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le
aplice imediat in caz de accident;

Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea
oricarei situatii de urgenta despre care iau cunostinta.

Luat la cunostinta:
Mihaila Corina



