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COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE
Nr. 12194 / 24.06.2022

ANUNT

Primaria Municipjului Rosiori de Vede organizeazi concurs de recrutare pentru ocuparea pe
perioadéd nedeterminatd a unei functii publice de execufie vacante de referent. clasa Il gradul
profesional superior din cadrul Compartimentului Evidenta Persoanelor — Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanei- structura in subordinea Consiliului Local al Municipiului
Rosiori de Vede .

Concursul se organizeazi la sediul Primariei Municipiului Rosiori de Vede, str. Dunarii nr.
58 in data de 01.08.2022, orele 10.00 - proba scrisi si interviul in maxim 5 zile lucritoare de la data
sustinerii probei scrise. Durata normala a timpului de lucru 8 ore/zi, respectiv 40 ore/saptamana.

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune In termen de 20 de zile de la data afisarii la
sediu, pe site-ul Primériei Municipiului Rosiori de Vede-www.primariarosioriidevede.ro — sectiunea
concursuri si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, la sediul Primériei Municipiului
Rogiori de Vede camera nr.5 — Compartimentul Resurse Umane, respectiv in perioada 24.06.2022-
13.07.2022,

Dosarul de Inscriere la concurs trebuie sa contind in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere previizut in anexa nr. 3 din HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici cu modificarile si completarile
ulterioare;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializiri si perfectiondri;

e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care si
ateste vechimea in munca i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functici sau
pentru exercitarea profesiei;

f) copia adeverintei care atesti starea de sdndtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria rispundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinfa care si ateste lipsa calitafii de lucritor al Securittii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevézute de legislatia specifica.

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit.c) este prevazut in anexa nr.2D la HG nr.
611/2008 cu modificarile si completarile ulterioare.

Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut in anexa 2D trebuie sa cuprinda
elemente similare celor prevazute in anexa 2D la HG nr. 611/2008 cu modificarile si completarile
ulterioare, si din care sa rezulte cel putin urmatoarele informatii: functia/functiile ocupata/ocupate,
nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii,
vechimea in munca acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

Adeverinta care atestd starea de sdindtate contine, in clar, numirul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii
cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atesta starea de sanatate
trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele prevzute mai sus precum i copia certificatului de incadrare intr-un grad
de handicap, unde este cazul, se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele originale,
care se certificd pentru conformitatea cu originalul de cétre secretarul comisiei de concurs.



Documentul prevazut ]a lit.g) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In acest
caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la
concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii
concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire.

Formularul de inscriere se pune la dispozifia candidatilor prin secretarul comisiei de concurs
din cadrul autoritdtii sau institutiei publice organizatoare a concursului, prin Registratura institutiei
si prin publicare pe pagina de internet www.primariarosioriidevede.ro — sectiunea concursuri .

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de
concurs, in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind
instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.

Candidatii trebuie sd indeplineasca conditiile previzute de art. 465 OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, precum si urmétoarele conditii specifice de participare:

- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat

- vechime 1n specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice — 7 ani ;

- cunostinte operare pe calculator — nivel mediu - dovedite prin documente care sa ateste
detinerea competentelor specifice (certificate/diploma/atestat) emise in conditiile legii;

Bibliografia, atributiile prevazute in figa postului sunt anexate la prezenta.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primiriei Municipiului Rosiori de Vede, camera
nr. 5 — parter — Compartimentul Resurse Umane — persoana de contact Dumitrescu Silvia Raluca -
inspector gradul profesional superior, e-mail postmaster@primariarosioriidevede.ro, si la nr. de
telefon 0247/466250, fax 0247466141 in programul de tuni pana joi, intre orele 8,00-16,30 si vineri
intre orele 8,00-14,00.



Municipiul Rosiori de Vede
Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor Rosgiori de Vede
Str. Dunarii, nr. 58, Jud. Teleorman. tel.0247 466940 Fax. 0247.463211

: e-mail: compartimentul starea civild rosiori-de-vede@spcjepteleorman.ro
compartimentul evidenta persoanelor spcleprosiori@spciepteleorman.ro

Nt. Jofss | o5 2022

APROBAT
PRIMAR,

Ec. Circiumaru Gheorghe-Valerica

Bibliografie/Tematica

Pentru concursul de recrutare in vederea ocupérii funciiei publice vacante de
inspector, clasa lll, grad superior din cadrul Serviciului Public Comunitar Local
de Evidentad a Persoanelor, compartiment Evidenta Persoanelor

1. Constitutia Roméniei modificata si completata -Titlul II — Drepturile, libertatile
si indatoririle fundamentale;

2. 0.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ actualizata: Titlul I s11I ale partii
a 6-a;

3. 0.G, 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare , republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare cap I
Principii si definitii, cap II — Dispozitii speciale;

4. Legea 202/2002 privind egalitatea de ganse si de tratament intre femei si barbati
republicatd cu modificérile i completirile ulterioare- cap II Egalitatea de sanse
si de tratament inte femei si barbatiin domeniul muncii ;

5. O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate
ale cetatenilor romani cu modificarile si completarile ulterioare;

76.7HG 117295/10.03.2021 privind Norimeleé Metodologice de aplicare unifaia a = 0

dispozitiilor O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele
de identitate ale cétatenilor romani cu modificarile si completarile ulterioare ;
7. Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
‘priveste prelucrarea datelor cu caracter personal g privind libera circulatie a
acestor date i de abrogare a Directivei 95/46/CE: Cap I - Dispozitii generale,
Cap II - Principii, Cap III - Drepturile persoanei vizate, Sectiune 5- Restrictii;

Secretar General Municipiu $§f S.P_.Q.LE_.E. Rosiori de Vede




Aprob,
MUNICIPIUL ROSIORII DE VEDE Primar
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR Ec. Circiumaru
COMPARTIMENTUL EVIDENTA PERSOANELOR Gheorghe-Valericd
FISA POSTULUI
NR.3

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului; REFERENT CLASA IIf

2. Nivelul postului: FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului: PRIMIRE, ANALIZARE S| PROPUNERE SPRE SOLUTIONARE
CERERI, COMPLETARE C.LP., PRELUARE IMAGINI IN SISTEM INFORMATIZAT, DEPLASARE CU
CAMERA MOBILA, ACTUALIZARE R.N.E.P., PRELUARE DE LA B.JAB.D.EP. LOTURI C.l.,
INMANAREA ACTELOR DE IDENTITATE, DISTRUGEREA COLTURILOR ACTELOR DE IDENTITATE,
ANULARE C.LP., INREGISTRAREA NASTERILOR, CASATORILOR , MODIFICARILOR Sl
DECESELOR, ARHIVAREA DOCUMENTELOR
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: STUDII LICEALE, RESPECTIV STUDII MEDII LICEALE, FINALIZATE
CU DIPLOMA DE BACALAUREAT

2. Perfectiondri (specializari) : NU ESTE CAZUL

3. Gunostinte de operare/programare pe calculator; OPERARE — nivel mediu

fnecesitate si nivel)

4. Limbi straine : NU ESTE CAZUL

(necesitate si nivel de cunoastere)

5. Abilitati, calitali si aptitudini necesare: RESPONSABILITATE, FERMITATE, OBIECTIVITATE,

METICULOZITATE, APTITUDINI DE COMUNICARE

6. Cerinte specifice: DISPONIBILITATE PENTRU LUCRUL IN ECHIPA

7. Competenta manageriala. NU ESTE CAZUL

(cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)

Atributiile postului

1. Primeste, analizeaza, solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, stabilirea
domiciliului si inmaneaza documentele solicitate;

2. Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru inscrierea mentiunilor de stabilire a
resedintei in actele de identitate in conformitate cu prevederile legale si inmaneaza documentele
solicitate

3. Primeste si solutioneaza cererile de eliberarea a actelor de identitate pentru
persoanelecare isi schimba domiciliul din strainatate in Romania sau ca urmare a
dobandirii cetateniei romane si inmaneaza documentelor solicitate;

4. Primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale
persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie sociala din zona de responsabilitate si inmaneaza
documentele solicitate;

5. Primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale
persoanelor aflate in locuri de retinere si de arest preventiv din cadrul unitatilor de palitie sau in
penitenciar din zona de responsabilitate si inmanarea documentelor solicitate;

6. Completeaza cartile de identitate provizori la rubricile coprespunzatoare;

7. Preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de
identitate sau care solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate:

8. Desfasoara activitati specifice pentru punerea in legalitate cu acte de identitate a
persoanelor netransportabile prin deplasarea cu statia mobila la solicitares persoanelor fizice si a
autoritatilor localg;

9. Inregistreaza teate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

10. Inscrie corect in formularele necesare sliberariii actelor de identitate datele
preluate din documentele primare;

11. Asigura preluarea de la B.J.A.B.D.E.P. a ioturilor cartilor de identitate in
conformitate cu prevederile legale;

12. Primeste cartile de identitate produse, completeaza cererile titularilor cu datele
privind seria si numarul cartii de identitate, codul de secretizare, perioada de valabilitate;




13. Completeaza registrul privind cererile pentru efiberarea actelor de identitate si
pentru stabilirea resedintei, la rubrica seria si numarul actului de ideniitate eliberat;

14. Inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestorg;

15. Transmite la B.J.A.B.D.E.P. fisierul cu data inmanarii cartilor de identitate si a
cartilor de identitate inmanate, in vederea operarii aferente in R.IN.E.P.;

16. Desfasoara activitatea de organizare, asigurare, conservare si utilizare in
procesul muncii a evidentelor locale manuale;

17. Efectueaza in R.IN.E.P. mentiunile specifice, in baza documentelor primite de la instanta
de judecata prin care s-a dispus masura preventiva a controlului judiciar, a controlului judiciar pe cautiune
sau arestului la domicilu;

18. Redirectioneaza catre D.E.P.A.B.D. hotararile judecatoresti primite de la organele
Judiciare,prin care s-a dispus interzicerea drepturilor electorale sau punerea sub interdictie in vederea
efectuarii mentiunilor specifice in R.N.E.P.;

19. Transmite de indata la D.E.P.A.B.D alertele, sau dupa caz, a mentiunile ce cuprind date
referitoare la persoane cautate pentru participarea la proceduri judiciare ( sau care se sustrag
cercetarilor) sau privind instituirea unei masuri de protectie inregistrata la nivelul S.P.C.L.E.P,;

20. Participa la distrugerea colturilor actelor de identitate cu intocmirea semestriala a
procesului verbal de distrugers, in cazul in care este nominalizat in acest sens de saful serviciului prin
dispozitie ;

21. Asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele verbale
de scadere din gestiune, in cazul in care este nominalizat in acest sens de seful serviciului prin dispozitie :

22, Transmite catre D.E.P.A.B.D. declaratiile de pierdere primite de la institutiile cu
atributii in domeniu, in vederea efectuarii mentiunilor specifice in S.LN.S.;

23. Desfasoara activitati in conformitate cu planul de masuri D.E.P.A.B.D. nr.

3488841 din 14.08.2015 pentru punerea in legalitate cu acte de idententitate a cetatenilor a cetatenilor
romani de etnie roma;

24, Actualizeaza R.N.E.P. cu datele privind persoana fizica in baza comunicarilor inaintate de
ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum si  adocumentelor
prezentate de catre cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

23, Actualizeaza R.N.E.P. cu informatiile preluate dn comunicarile primite, utilizand aplicatiile
informatice;

26. Preia in RIN.E.P. datele privind persoana fizica, in baza comunicarilor nominale
pentru nascuti vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in
varsta de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele decedate:

27. Opereaza in R.N.E.P. corectil asupra neconcordantelor constatate cu ocazia unor verificari sau
semnalate de alii utilizatori;

28. Transmite catre B.J.A.B.D.E.P. adresele prin care se solicita corectii asupra datelor inregistrate in
R.INE.P,;

29. Completeaza la cererea persoanelor fizice sau institutilor cu atributii in domeniul asistentei
sociale Formularul £401 precum si alte formulare europene, dupa caz;

30. Furnizeaza in conditiile legii, datele de identificare si de domiciliu ale persoanei, catre autoritatile
si institutiile publice, agentii economici si catre cetateni, in conformitate cu prevederile legale ale datelor cu
caracter personal;

31. Inainteaza la S.P.C.J.EP. Teleorman situatile zilnice privind actele inmanate la nivelul
SP.CLEP,;

32. Transmiterea catre S.P.C.J.E.P. Teleorman sintezele si analizele infocmite:

33. Efectueaza verificari cu privire la transcrierea certificatelor/extraselorde stare civila procurate din
strainatate;

34. Efectueaza verificari la solicitarea instantelor cu privire la declararea disparitie sau a morti pe
cale judecatoreasca;

35. Efectueaza verificari in R.N.E.P. cu privire fa schimbarea numelui pe cale administrativa, in
conditilfe in care [ucratorul de stare civila nu are posibilitatea de a le efectua;

36. Aplica intocmal a dispozitiile legale , ordinele si instructiunile care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanei:

37. ldentifica pe baza mentiunilor operative-elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentef in anumite localitati si anuntarea unitatilor de politie in vederea luarii masurilor legale ce se
impun;

P 38. Colaboreaza cu unitatile de politie prin participarea la actiunile si controaleje

organizate de acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri si alte unitati de cazare turistica, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a pesoanelor, precum si pe a celor
urmarite in temeiul iegii;

39. Colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de




politie dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu
situatie neclara pe linie de stare civila sj de evidenta a persoanelor;

40. Asigurara colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile
operative ale M.A.l. in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce revin, in temeiul legii;

41.8olutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.l, 8.R.1,, 8.P.P., Justitie,

Parchet, M.ap.N privind verificarea si identificarea punctuala a persoaneior fizice, cu respectarea
prevederilor legale;

42.Desfasoara in colaborare cu structurile M.A.l. de activitati specifice pentru
punerea in legalitatea persoanslor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate in termenul
prevazut de lege;

43. Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului , din documentele rezultate din
activitatea de profil;

44. Desfasoara activitatea privind utilizarea aplicatiei Registrului Electronic National pentru fisele de
evidenta a persoanglor ( REN.-F.E.C.);

45. Organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

46, Clarifica neconcordantele dintre nomenclatoru! arterelor de circulatie si situatia din teren, respectiv
din documentele cetatenilor;

47.Sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si raportarea
disparitiei acestora pe cale ierarhica;

48. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu si de confidentialitatea datelor din activitatea
proprie;

49. Participa la elaborarea documentatie aferente documentelor de control intern managerial;

50.Raspunde de solutionarea operativa a lucrarilor repartizate cu respectarea termenelor legale
sau a celor dispuse de superiorii ierarhici, dupa caz:

1. Executa activitati pentru intretinerea preventiva a achipamentelor din dotare;

52, Constata si sanctioneaza contraventii prevazute de O.U.G. 97/2005 in cazul in care este
nominalizat in acest sens de primar prin dispozitie ;

53.0rganizeaza, asigura conservarea si utilizeaza in procesul muncii evidentels locale:

54. Pentru indepiinirea intocmai a atributilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea
dispozitilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de
evidenta a persoanelor;

55. Raspunde disciplinar, civil sau penal pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectucasa a sarcinilor
de serviciu;

56. Preia atributiile postului de executie nr. 10 ( Referent Duta Vasile) ,in cazul in care ocupantul
acestuia lipseste din cadrul serviciului si ii sunt preluate atributiile pe perioada cat lipseste din cadrul
serviciului de catre ocupantul postului de executie nr 10 ( Referent Duta Vasile);

57. Executa in conditile legii si alte dispozitii scrise sau verbale trasate de seful ierarhic sau de
conducerea institutiei;

58. Are obligatia cunoasterli, insusirii si aplicarii intocmai a legislatiei generale si specifice legata de
domeniul in care isi desfasoara activitatea;

59. Are obligatia perfectionarii si imbunatatirii continue a pregatirii si cunostintelor profesionale: prin
studiu individual, insusirea de noi cunostinte si competente,schimb de experienta, participarea la cursuri si
seminarii organizate in domeniul specific de activitate, etc;

60. Are obligatia insusirii si respectarii tuturor normelor de conduita profesionala cuprinse in dispozitiile
legate st regulamentele interne, raspunzand potrivit legii incalcarea acestora;

61. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitilor legale, a ordinelor si instructiunilor  care
reglementeza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoaneior,

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: REFERENT
2. Clasa. lli
3. Gradul profesional: SUPERIOR
4, Vechimea: 7 ani
Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interni:
a. Relatii ierarhice:
subordonat fafa de primar, viceprimar, secretarul municipiului si seful S.P.C.LEP,
superior pentru -—-------
b. Relatii functionale: TOATE COMPARTIMENTELE APARATULUI DE SPECIALITATE
¢. Relatii de control; -
d. Relafii de reprezentare : --
2. Sfera relationala externa.




a. cu autorit&fi si institutii publice : in limita competentelor

b. cu organizafi internationale; ----

C. cu persoane juridice private: -----

3. Limite de competenta : conform atributiilor

4. Delegarea de atributii si competent: conform dispozitiilor primarului si atributilor postului

ntocmit de:
1. Numele si prenumele: INGINERU MADALINA VERON[CA

2.Functia publica de conducere SEF SERVIC b

3.Semnatura;
4. Data intocmirii: ’JLI @5 2022
Luat la cunosgtinta de citre ocl ocupantul postului:

27. Numele si prenumele: - VACANT

28. Semnatura; -

29. Data; - . 2022
Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: CITA MIOARA IULIA

2. Funciia publica de conducere:  SECRETAR MUNICIPIU
3, Semnatura:

4. Data o2 | 0f /205




