ANUNT
PRIMARIA COMUNEI GHILAD, judetul TIMIS, organizeaza

concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie vacante de:

- Consilier clasa I, grad debutant, COMPARTIMENT RESURSE UMANE
SI STARE CIVILA - 280126

Data, ora si locul desfasurarii probei scrise

06.03.2026 11:00, Primaria Comunei Ghilad
Perioada de depunere a dosarelor 04.02.2026 - 23.02.2026
Perioada verificare eligibilitate candidati:

-in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data expirarii termenului de
depunerea dosarelor.

Perioadd depunere contestatie la verificarea eligibilitatii candidatilor:

-in termen de o zi lucritoare de la data afisarii rezultatului verificarii
eligibilitatii candidatilor.
Perioadi solutionare contestatii la verificarea eligibilitatii candidafilor:

- in termen de o zi lucrdtoare de la expirarea termenului de depunerea
contestatiilor.

Conditii pentru ocuparea postului

Consilier - 280126 - Clasa 1, Grad debutant, COMPARTIMENT RESURSE
UMANE SI STARE CIVILA

Studii de specialitate:
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta

Domeniu de studiu: Matematica si stiinte ale naturii (Domeniul fundamental),
Stiinta sportului si educatiei fizice (Domeniul fundamental), Stiine biologice si
biomedicale (Domeniul fundamental), Stiinte ingineresti (Domeniul
fundamental), Stiinte sociale (Domeniul fundamental), Stiinte umaniste si arte
(Domeniul fundamental)

Vechime minima in specialitatea studiilor: 0 ani
Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptamana

Cerinte specifice-cunostiinte operare MS-Office, nivel mediu, dovedite cu acte



Bibliografie si tematica
1. Constitutia Romaniei, republicata
cu tematica Constitutia Romaniei, republicata

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare,

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile i completarile
ulterioare

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

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

4. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare - partea I, titlul I si titlul II ale partii a Il-a,
titlul 1 al partii a IV-a, titlul T si II ale partii a VIa Ordonanta de urgen{da a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare - partea a IlI-a, titlul 1, titlul II, Titlul II1, titlul IV titlul V
si titlul VIII

cu tematica - Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare - partea I, titlul I si titlul
Il ale partii a Il-a, titlul I al partii a I'V-a, titlul I si Il ale partii a VI-a

- partea I (Dispozitii generale), titlul I (Guvernul) si titlul IT (Administratia publica
centrala de specialitate) ale partii a I1-a, titlul I (Prefectul si subprefectul) al partii
a I'V-a, titlul I (Dispozitii generale) si I (Statutul functionarilor publici) ale partii
a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completdrile ulterioare - partea a II-a, titlul I, titlul II, Titlul II1, titlul TV, titlul V
si titlul VIII

5. Legeal19/1996 cu privire la actele de stare civila, republicatd cu modificarile
si completarile ulterioare

cu tematica Legea 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata cu
modificarile si completarile



ulterioare

6. Hotararea de Guvern nr. 255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare unitard a dispozitiilor in materie de stare civild

cu tematica Normelor metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor in materie
de stare civila

7. Hotararea de Guvern nr. 1336/2022 pentru aprobarea regulamentului cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice

cu tematica Organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice

Atributii stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare desfasurarii
concursului:

I. RESURSE UMANE:

1. Asigura intocmirea formalitégilor privind scoaterea la concurs a posturilor i a
promovirilor din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in
conditii optime a procedurilor specifice concursurilorrecrutarea si selectia
candidatilor pentru functii publice si contractuale. Raspunde si se asigurd de
publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a institutiei
si la sediul acesteia;

2. Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante si intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidagilor
declarati admisi, pe baza proceselor-verbale ale comisiilor de concurs/examen in
conformitate cu prevederile legale;3. Efectueaza lucrari privind incheierea,

modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu, si/sau a contractului
de munci pe perioadd nedeterminata si determinata, precum si acordarea tuturor
drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii
pentru personalul din aparatul de specialitate.

4. Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea actualizarii fiselor de post,
raspunde si tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului
de specialitate, conform prevederilor legale si le inmaneaza un exemplar
salariatilor

5. Intocmeste, gestioneazi si raspunde de dosarele personale ale functionarilor
publici, precum si de cele ale personalului contractual conform prevederilor
legale;



6. Contribuie la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevazute
in buget cu compartimentul contabilitate;

7. Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in
vederea aprobdrii de catre primar si umareste respectarea ei;

8. Intocmeste, verificd si avizeaza foile de prezentd colectivd (pontajul
centralizator) lunar;

9. Raspunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar
in aceasta baza;

10. Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in
muncd, drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, spor
de vechime etc.);

11. Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele
normative care apar pe parcurs, in concordan{d cu structura organizatoricad si
numarul de posturi aprobate de consiliul local si elaboreaza referate in acest sens;

12. Elaboreazi si propune primarului Regulamentul de ordine interioard;
Raspunde de aplicarea prevederilor din acesta;

13. Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate alaturi de Secretarul general al comunei, pe care il
supune aprobarii Primarului si adoptarii Consiliului Local;

14. Intocmeste si actualizeazi Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de
evidenta a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare, opereaza imediat
i cu exactitate, in REVISAL, toates modificarile privind salarizarea, gradele,
treptele, gradatiile si celelalte date prevazute in normativele de completare a
acestor documente, actualizarea modificarilor operate din REVISAL pentru intreg
personalul (listarea documentelor si completarea adeverintei tip; depunerea lor in
dosarul personal), transmite in termen raportul din Revisal catre I'TM;

15. Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare
ale functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual,

16. Raspunde de formare profesionala al angajatilor pe care o supune aprobarii
primarului; raspunde de evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse
forme de perfectionare profesionald;

17. La solicitarea primarului intocmeste documentatia necesara supunerii spre

aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi vacante, prevazute
in statul de functii;



18. Asigura legatura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici
Bucuresti prin coordonatorul delegat de agentie;

19. Raspunde de acordarea si/sau reginerea unor drepturi, documente, ale
angajatilor in conditiile legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului
de munca;

20. Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu
caracter public;

21. Are obliga ia constituirii dosarelor compartimentului, inventarierii si predarii
responsabilului cu arhiva institutiei, in al doilea an de la constituire, conform
instructiunilor privind activitatea de arhiva.

22. Duce la indeplinire hotirarile consiliului local si dispozitiile primarului;

23. Raspunde de respectarea masurilor in domeniul securitatii si sdnatafii in
munca si in domeniul situatiilor de urgenta

24. Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare
in legaturd cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unita ii precum si orice
riscuri neprevizute ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

25. Este interzis sa solicite sau s accepte, direct sau indirect, pentru sine sau
pentru alttii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje.

26. Respectd normele si indatoririle prevazute O.G. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

27. Asigura si urmdreste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul
respectarii disciplinei muncii;

28. Urmareste evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici integrate in
sistemul de evaluare a performantelor la nivelul institutiei;

29. Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire i promovare;

30. Atributii in implementarea controlului intern managerial pentru activitatile
desfasurate;

31. Are obligatia si comunice Sefilor ierarhici orice situatie de munca despre care
are motive intemeiate si o considere un pericol pentru sanitatea in munca;

32. Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insarcindri, specifice
postului, date de consiliul local, de primar, de secretarul general, dupa caz.



II. STARE CIVILA

1. intocmesg,te, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie
si de deces si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare,
privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

2. Inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul
I sau, dupa caz, exemplarul II, in conform metodologiei;

3. Elibereaza gratuit, la cererea autoritétilor publice, extrase pentru uz oficial de
pe actele de stare civild, 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;

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

5. Trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondati unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data
intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicari nominale pentru nascutii vii, cetdteni 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;

6. Trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ teritoriald, pana la data de-5 a lunii urmatoare, certificatele
anulate la completare;

7. 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;

8. Dispun misurile necesare pastririi registrelor si certificatelor de stare civila in
conditii care s asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora i asigurd
spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;



9. 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;

10. Propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii

de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P;

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

12. 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 rondata unitatea administrativ-teritoriala;

13. 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 inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii
mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

14. Primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din strdinatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza,
impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de cétre
S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

15. Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civili si efectueazi verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul
cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz

prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de
cdtre primarul unitétii administrativ-teritoriale competente;

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

17. Inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul Il 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;



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

19. indeplineste orice alte atributii specifice functiei, date de primar sau secretarul
general.

Continutul dosarului de concurs si modalitatea de inscriere la concurs
Dosarul de concurs contine, in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere ;

b) copia cartii de identitate;

c) copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a
intervenit schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere;

d) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor
necesare pentru ocuparea postului detinut, potrivit prevederilor din prezentul cod,
dupa caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente
care atestd efectuarea unor specializari si perfectionari sau detinerea unor
competente specifice, dupa caz;

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior demardrii etapei de selectie de catre medicul de familie al
candidatului, si a avizului psihologic eliberat pe baza unei evaludri psihologice
organizate prin intermediul unitatilor specializate acreditate In conditiile legii,
valabil potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al
Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specificd;

i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzdtoare din
formularul de inscriere, privind faptul ca, In ultimii 3 ani, persoana nu a fost
destituitd sau nu i-a incetat contractul individual de muncad pentru motive
disciplinare.



Modalitatea de inscriere la concurs

Dosarul de concurs 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 contact@comunaghilad.ro. Dosarelor de

concurs transmise de candidati la adresa de e-mail dupa terminarea programului
de lucru al autoritatii sau institutiei publice, dar in perioada de depunere a
dosarelor de concurs, li se atribuie numar de inregistrare in ziua lucratoare
urmadtoare, iar dosarul de concurs este considerat ca fiind depus in termen.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia
candidatului de a prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor
documente, pentru certificare pentru conformitate cu originalul, pana cel tarziu la
data desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire 1n functia publica in cazul promovarii concursului.

Conditii de ocupare a unei functii publice potrivit art. 465 din Codul administrativ
(1) Poate ocupa o functie publica persoana care indeplineste urmatoarele conditii:
a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica.
Atestarea stdrii de sandtate se face pe baza de examen medical de specialitate, de
catre medicul de familie, respectiv pe baza de evaluare psihologica organizata prin
intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege
pentru ocuparea functiei publice -(conform anuntului de concurs);,

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

h) nu a fost condamnatd pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni care impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei
infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibila 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 careia a sdvarsit fapta, prin hotarare
judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;

j) nu a fost destituitd dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual
de munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifica;

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

Persoane de contact:
Neamtu Marcela Angela, consilier, tel. 0256418205
Catana, lon Jean, Secretar general, 0746156871, 0256418205,

Mail: contact@comunaghilad.ro

Ghilad, Primar,

04.02.2026 Tuhut Florin
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