JUDETUL 1ASI
COMUNA BUTEA.

PRIMARIA COMUNEI BUTEA
DISPOZITIA nr.8

privind modificarea raportului de serviciu al d-nei B Cammtd — C@EEBa prin mutarea definitiva
in compartimentul stare civild, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Butea,
Judetul lasi

Anti Anton, primarul comunei Butea, judetul lasi, avand in vedere :

- necesitatea de a asigura buna funcfionare a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Butea (S.P.C.L.E.P. Butea), in contextul in care functia publica de executie de
consilier, clasa 1, grad profesional asistent din compartimentul de stare civild devine vacanta
incepand cu data de 17 ianuarie 2024;

- dispozitiile in drept, respectiv: art.155, alin.(5), lit.,.e”, art.502, alin.(1), lit.,.d”, teza I, alin.(6),
art.507, alin.(1), alin.(2), alin.(3). alin.(4). lit...a”, art.528 si art.530 din Codul administrativ;

- acceptul exprimat de d-na Blaj Camelia — Cristina, consilier, clasa 1, grad profesional asistent, in
compartimentul informare §i relatii publice din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Butea, judeful Iagi, cu privire la mutarea sa definitivd in compartimentul de stare civil3,
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Butea, din cadrul aceluiagi aparat de
specialitate, inregistrat sub nr.35253/15.01 .2024;

- Hotardrea Consiliului Local Butea, judetul lasi nr.137/20.12.2023, prin care s-a aprobat
reorganizarea, modificarea §i completarea statelor de functii precum §i reorganizarea
si modificarea organigramei pentru aparatul de specialitate al primarului comunei Butea, judejul
lasi;

- Hotararea Consiliului Local al Comunei Butea, Judetul lasi, nr.65/2023, privind majorarea cu
10% a salariilor de baza pentru functiile publice §i contractuale din aparatul de specialitate al
primarului comunei Butea, inclusiv pentru functia contractuala de consilier personal al primarului;

- dispozitiile Legii nr.153/2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completérile ulterioare ;

- prevederile Legii nr.554/2001, privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile

gllcrioare :
in temeiul art.196, alin.(1), lit...,b,, din O.U.G. nr.57/2019, Codul administrativ,

DISPUNE :

Art.1 Incepand cu data de 17.01.2024, raportul de serviciu al d-nei B. Cellin» - C Gl
consilier, clasa 1, grad profesional asistent, gradatia 0, in compartimentul informare si relatii
publice, se modificd prin mutarea definitiva a titularei acestei functii publice in compartimentul
stare civila, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Butea, din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Butea, judetul Iagi, pe functia publicd vacantd din acest din
urmd compartiment, respectiv pe funcia publica de executie de: consilier, clasa 1, grad profesional
asistent, gradatia 0, in conformitate cu dispozitiile art.507, alin.(1), alin.(2), alin.(3), alin.(4), lit...a”
din O.U.G. nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Art.2. (1) Modificarea raportului de serviciu prin mutarea definitiva a d-nei B CplilP -
CER. in compartimentul de stare civila, se face cu menjinerea drepturilor salariale, respectiv :
- 4930 lei — salariul de bazi;
- 347 lei - alte drepturi salariale reprezentand indemnizatia de hrana
total drepturi salariale - salariul lunar (brut) = 5277 lei
(2) Indemnizatia de hrana prevazuta la alin.(2) se acordi proportional cu timpul efectiv lucrat in luna

anterioara.
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Art.3. In exercitarea functiei publice pe care este astfel mutatd d-na B' COlp  COlP s: V-
achita de atributiile de serviciu mentionate in anexa la prezenta dispozifie, anexa care face parte

integranta din aceasta.

Artd. In perioada efectuarii concediilor legale si a zilelor libere platite. atributiile d-nei Bl
Caliliin - Cg®. vor fi desfasurate de d-na BEEEEE |« — AGEmEER. consilier cu atributii pe linie
de evidenta a persoanelor si de coordonator a serviciului si. in situatia in care si aceasta se va afla in
perioada efectudrii concediului legal, atributiile pe linie de stare civild vor fi efectuatre de citre d-na
D® T@mme. consilier cu atributii pe linie de evidenta a persoanelor.

Art.5.Prezenta dispozitie poate fi contestatd in termen de 30 de zile de la comunicare la primarul
comunei Butea, judetul lasi.

Art.6. In cazul in care veti f1 nemul{umita de solutionarea contestatiei, dispozitia poate fi atacatd
la Tribunalul lasi, potrivit prevederilor Legii nr.554/200, privind contenciosul administrativ. cu

modificarile si completirile ulterioare.

Art.7 Secretarul general al comunei Butea, judetul lasi, va comunica un exemplar din prezenta
dispozitie primarului comunei Butea, Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Iasi,
D.J..E.P.AB.D. lasi, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, Institutiei Prefectului Judetului

Iagi, pentru controlul legalitatii, persoanelor interesate, precum si d-nei PGP - C Sl
Data : 15.01.2024

Contrasemneazi pentru legalitate,
Secretar general al comunei,
Bilducd Marius
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JUDETUL IASI
COMUNA BUTEA 4%
PRIMARIA COMUNEI BUTEA ..
Anexa nr.1 la Dispozitia nr.8/15.01.2024

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : Consilier, clasal, grad profesional asistent in compartimentul de stare
civila din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Butea

2. Nivelul postului — de execujie

3. Scopul principal al postului - intocmirea actelor de stare civili si a certificatelor doveditoare de
pe acestea, inscrierea pe marginea actelor a modificarilor intervenite in statutul civil al persoanei,
intocmirea referatelor in vederea obtinerii avizelor prealabile necesare transcrierii
certificatelor/extraselor emise de autoritatile straine.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate : absolvent/a de studii superioare de lunga durata

2. Perfectioniri (specializiiri) : - nu este cazul;

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : Word, Excel, nivel
mediu ;

4. Limbi straine (necesitate gi nivel) — nu este cazul ;

5.Abilitati , calitdti si aptitudini necesare : abilitatile de comunicare; capacitatea de analiza si
sintezi; abilitaile impuse de funciie; cunoasterea specificului administratiei publice ; rapiditatea si
calitatea indeplinirii sarcinilor alocate; punctualitate, disciplind si responsabilitate;

6.Cerinte specifice : cunoasterea si aplicarea consecventa a dispozitiilor legale specifice

7. Competentd manageriald — nu este cazul.

C. Atributiile postului :

1) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de casatorie §i de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civila inregistrate;

2) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul 1 sau, dupa caz, exemplarul 11, in
conditiile prezentei metodologii;

3) elibereazi gratuit, la cererea autoritéilor 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 modificérile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

5) trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
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unitatea administrativ - teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau
a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru ndscutii vii, cetdjeni romani,
ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetaenilor roméni; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate le trimite la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

6) trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul
de eviden{d militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut
in anexa nr. 10;

7) trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondatd unitatea
administrativ - teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare:

8) intocmegte buletine statistice de nastere, de casatorie §i de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
la Directia Judeteana de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;

9) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civila;

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

11) propune necesarul de registre. certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare s
cerneald speciala, pentru anul urmator, si il comunicé anual structurii de stare civild din cadrul
SPOCILEP:

12) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare §i aplicarea
sigiliului si parafei;

13) primeste 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 este arondatd unitatea
administrativ - teritoriala; '

14) primeste 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 inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea
avizirii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupi caz, a emiterii aprobdrii;

15) primeste cererile de transcriere a certificatelor i extraselor de stare civila procurate din
striinatate, insotite de actele ce le susiin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentaie, in
vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P in coordonarea carora se afla;

16) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si ie inainteaza
S.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozifiei de aprobare/respingere de
rectificare de citre primarul unitafii administrativ - teritoriale competente;

17) primegte cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmegte
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitafii administrativ - teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S, P.CJLEP,;

18) inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul 11 al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la
data cind toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila - exemplarul I;

19) sesizeaza imediat S.PC.J E.P./D.G.E.P.M.B.. in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila cu regim special;

20) elibereaz, la cererea persoanelor fizice indreptafite, certificate care s ateste componenia
familiei. necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelelor prevazute in anexele nr.

11si12:
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21) efectueazi verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a
actelor de stare civila pentru cetafenii romani si persoanele fara cetaenie domiciliate in Romaénia;
22) efectueazi verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre S.P.CJLEP.
a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile stréine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila:

23) efectueazi verificéri si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecdtoreascd a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardiva a nasterii;

24) inscrie in registrele de stare civil, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobéndirea sau
renuntarea la cetifenia roménd, in baza comunicarilor primite de la D.E.PA.B.D. prin structura de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P;

25) efectueazi verificéri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

26) colaboreazi cu directiile de sanatate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternititile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror
identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de parisire a copiilor nou - nascuti si neinregistrati la
starea civila:

27) colaboreazi cu unitatile sanitare, Directia Generald de Asistentdi Sociala si Protectia
Copilului, denumiti in continuare D.G.A.S.P.C., si reprezentantii serviciului public de asistenta
sociald, denumit in continuare S.P.A.S., si unitatile de politie, dupa caz. pentru cunoasterea
permanenta a situatiei numerice §i nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila
¢i de evideni a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la
rezolvarea fiecirui caz in parte, precum §i pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu

identitate necunoscuta;
28) transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situalia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut in

anexanr. 7.
29) transmite semestrial la S.P.C.JL.E.P. situatia cisatoriilor mixte.

Notd : toate anexele indicate mai sus se regasesc ca anexe la H.G. nr. 64/2011

D. Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire : Consilier
2.Clasa : 1
3.Gradul profesional : asistent
4 Vechimea in specialitate necesard - minim un an

E. Sfera relationald a titularei postului

1. Sfera relationald interna :
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fala de : viceprimar si primar
- superior pentru - nu este cazul
b) Relatii functionale : cu celelalte compartimente
¢) Relatii de control : nu este cazul
d) Relafii de reprezentare : nu este cazul.
2. Sfera relationald externa
a) cu autoritati §i institutii publice : Directia Judeteani de Evident3 a Persoanelor, lasi,
autoritatile publice locale, persoane fizice de pe raza de competenta teritoriala

b) cu organizatii internafionale -
Ao
M@\ :

¢) cu persoane juridice private -
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3. Limite de competentd — pe teritoriul administrativ al U.A.T. Comunei Butea, judeful lasi
4. Delegarea de atributii §i competentd - nu este cazul

F. intocmit de :

1. Numele si prenumele: Balauca Marius
2. Functia publica de conducere : Secretar gencral al comunel

3. Semndtura e
4. Data fntocmirii : 15:01.2024 \ é%y\ \
]

G. Luat la cunostintd de catre ocupanta postului

1. Numele si prenumele : Bl e S&

2. Semnatura : ...

3. Data :15.01.2024 J}M '
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