ROMANIA
JUDETUL ILFOV

! PRIMARIA COMUNEI 1 DECEMBRIE
] Comuna 1 Decembrie, str. Crisana, nt. 1, tel, fax. 021.369.13.15, 021.369.13.17,
e-mail: primarialdecembtie@yahoo.com

Nr. G A4 /12.09.2019

ANUNT

Comuna 1 Decembrie, judetul Ilfov, organizeazi concurs de recrutate pentru ocupatea
functiei publice de executie vacanti de Referent, clasa III, gradul profesional supetior din cadrul
Setviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al comunei 1 Decembrie
— evidenta persoanei.

Concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice vacanti constd in: selectia dosarelor,
proba scrisi, care se va desfisura In data de 14 octombrie 2019, ora 10:00 si interviul, care se va
desfisura in data de 17 octombrie 2019, ora 10:00.

Concursul se otganizeazi la sediul Primiriei comunei 1 Decembrie, judetul Ilfov, str. Crisana,
nt. 1.

Candidatii trebuie sd indeplineascd conditiile generale previzute la art. 465 din Ordonanta de
urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu exceptia evaluirii psihologice
previzute la alin. (1), lit. ¢).

Conditiile specifice de patticipare sunt:

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

- vechimea 1n specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice: minimum 7 ani.

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in termen de 20 zile de la data publicirii
anuntului pe site-ul www.primarialdecembrie.ro si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, respectiv in perioada 12 septembrie—1 octombrie 2019.

Dosarul de inscriere va cuprinde urmitoarele documente:

a) formularul de Inscriere, previzut in anexa nr. 3 la H.G. nt. 611/2008;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializiri §i perfectioniri;

e) copia carnetului de munci §i dupd caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care si ateste vechimea In munci si, dupd caz, In specialitatea studiilor necesare ocupirii
functiei publice;

f) adeverintid care atestd starea de sdnitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anteriotr derulirii concursului de citte medicul de familie al candidatulu;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria rispundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calititii de
lucritor al Securititii sau colaborator al acesteia.

Copiile de pe actele prevdzute mai sus se prezintd In copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul
comisiei de concuts.

Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs si relatii suplimentare:

Primiria comunei 1 Decembrie, judetul Ilfov, str. Crisana, nr. 1, telefon/fax: 021.369.13.15,

Persoana de contact: Jiliveanu Cristian Daniel — referent, e-mail: cristijilaveanu@yahoo.com

Atributii Referent, clasa III, gradul profesional superior

. primeste, analizeazd §i solufioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cirtilor de
alegitor, stabilirea domiciliului, inscrietea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei §i Inmaneazi solicitantilor documentele in cauzi;



actualizeazi RNEP cu datele privind persoanele fizice in baza comunicirilor inaintate de
ministere si alte autorititi ale administratiei publice locale si centrale, precum §i a documentelor
prezentate de cetiteni cu ocazia solutionirii cererilor acestora de eliberare /pteschimbare a
actelor de identitate;

vetifici corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe formular i solicitd acestuia si semneze
ceterea;

certifici pentru conformitate copiile documentelot prezentate, ptin insctierea mengiunii
"conform
cu otiginalul" si a datei, precum si prin semnarea de citre lucritor, dupi care restituie originalele
documentelor;

preia imaginea solicitantului; in cazul in cate imaginea este preluatd de un alt lucritor decat
cel
cate a primit documentele la ghiseu, efectueazi confruntarea fizionomiei cu fotografia din
documentele prezentate;

atunci cind existi suspiciuni cu privire la identitatea solicitantului §i exactitatea datelor,

efectucazi verificiri si intreprinde misurile stabilite prin instructiuni ale Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administratea Bazelor de Date, denumit in continuare D.EP.ABD,

efectueazs, dupi caz, verificiri in utmitoarele evidente: evidenta opetativd, evidenta
informaticd
sau manuali, centrali ori locald;

prezinti spte avizare sefului serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor sau
persoanei
desemnate de acesta cererea si documentele depuse;

efectueazi operatiunile informatice necesate actualizirii RNEP. si asociazd imaginea preluatd
solicitantului la datele de stare civild ale acestuia;

creeazi lotul de productie si inregistreazi Fisa de insotire a lotului de productie a carfilor de
identitate, in Registrul pentru fise de insotire a lotului de cirti de identitate, constituit in acest
sens;

transmite lotul de productie Bitoului judetean de administrare a bazelor de date privind
evidenta petsoanelot, in vederea personalizirii cirfilor de identitate ;

primeste cirtile de identitate ;
completeazi cererile titularilor la rubticile privind seria §i numdrul cirtii de identitate, codul de
sectetizate, petioada de valabilitate;

completeazi Registrul de evidenti a cererilor pentru eliberarea actelor de identitate §i penttu
stabilirea resedintei la rubrica privind seria si numdrul actului de identitate eliberat;

efectueazi in RNEP, mentiunea privind data iInmandrii cdrtii de identitate;
efectueazi activititi de ptimire a ceterii §i a documentelor necesare solutionitii acesteia, de

preluare a imaginii, de verificare in evidentd pentru certificarea identitdtii, de actualizare a
RNEP. si de eliberare a actului de identitate, completeazi cererea la rubricile corespunzitoare
fiecirei activitdfi desfdgurate.

primeste, analizeaz4 si soluioneazi ceterile pentru eliberarea actelor de identitate, stabilire
domiciliului, inscrierea in actul de identitate a2 mentiunii ptivind stabilirea resedintei si inméneaz3
persoanelor fizice documentele solicitate;

primeste si solutioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele cate igi
schimbi domiciliul din strdinitate in Romania;

solutioneazi cererile penttu eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate in
unitigi sanitare §i de protectie sociali, ptecum si celor aflate in arestul unitiilor de politie ori ir
unititi de detentie din zona de responsabilitate §i inmaneazi persoanelor fizice documentel
solicitate;

inregistreazi toate ceretile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrir, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;



rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele

necesare eliberdrii actelor de identitate;

anuleazd actele de identitate retrase cu ocazia depunerii cererii si intocmeste procesele
vetbale de distrugere intocmite lunar sau trimestrial pentru actele de identitate ale decedatilor,
trimise de starea civild;

furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare i de adresi ale persoanei citre autorititile
si
institutiile publice centrale, judegene si locale;

solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I, S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuali a persoanelor fizice;

Intocmegste situatiile statistice §i analizele activitdtilor desfasurate lunar, trimestrial §i anual in
cadrul serviciului;

asigurd gestiunea cirtilor de identitate provizorii §i intocmeste procesele-verbale de sciddere
din
gestiune;

elibereazd, la cererea persoanelor fizice Indreptitite, certificate care sd ateste componenta
familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strdinitate;

raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

organizeazi, asigurd conservarea si utilizeazd, In procesul muncii, evidentele locale manuale;

asigurd protectia datelor cu caracter personal si are acces la informatiile clasificate de nivel
*secret de serviciu*, precum s§i securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu
dispozitiile legale;

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanelor;

indeplineste si alte atributii specifice activitdtii de evidentd a persoanelor, reglementate prin
acte
normative;

colaboreazi cu primarul localititii in vederea actualizérii listelor electorale permanente;

constata si aplica contraventiile prevazute la art. 42 si aplicd sanctiuni cf. art.43 din O.U.G
97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor romani
aprobati prin Legea nr. 290/2005 si modificati prin Legea nr. 252/2007,

efectueaza instruirea personalului nou angajat, pe linie de evidenta , in vederea participarii la
testarea pentru autorizarea accesulul acestora pentru actualizarea Registrului National de
Evidenta Personelor (R.N.E.P) ;

primeste, inregistreazi si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

desfisoard activitifi pentru administrarea refelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare(parole, drepturi de acces, etc.);

executd activititi pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

evidentiazd incidentele de aplicatie si le solutioneazipe cele referitoare la hardware i sistem
de operare;

participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazia si de aplicatie
pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu specialistii
BJ.ABDEP;

asiguri inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelorde calcul prin firme de setvice;

respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare st Functionare ;

cunoaste responsabilitatile si aplica actiunile care-i revin din implementarea Sistemului de
Management Integrat;



° cunoaste si aplica actele normative de tefetinta in domeniul de activitate, cele din domeniul
securitatii, sanatatii in munca, al situatiilor de urgenta, precum si in domeniul protectiei mediului;

o va pastra confidentialitatea in legatura cu datele, informatiile sau documentele de cate ia
cunostiinta in exetcitarea atributiilor sale;
. indeplineste otice alte attibutii previzute In acte normative sau la solicitarea sefului ierarhic
supetior.
Bibliografie

pentru concursul de recrutare in vederea ocupirii functiei publice de executie vacanti de
Refetent, clasa III, gradul profesional supetior din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenti a Persoanelor al comunei 1 Decembrie

—

Constitutia Romaniei, republicati,

Otrdonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

3. Otdonanta Guvernului nt 137/2000 ptivind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor
de discriminate, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare,

4. Otdonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, regedinta i
actele de identitate ale cetitenilor romani, republicati, cu modificirile §i completirile
ultetioare;

5. Hotirdtea Guvernului nr. 1375/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare unitari a dispozitiilor legale privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetitenilor romani, cu modificirile si completirile ulterioare;

6. Legea 119/1996 cu privite la la actele de stare civild, republicatd, cu modificdrile si
completirile ulterioare;

7. Hotirirea Guvernului nr 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea
unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, cu modificirile §i completirile ulterioare;

8. Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind Infiintarea, organizarea §i functionarea
serviciilor publice comunitare de evidenti a persoanelot, cu modificirile i completirile
ulterioare;

9. Otrdonanta Guvernului nr. 41/2003 privind dobandirea i schimbarea pe cale
administrativd a numelor persoanelor fizice, cu modificirile si completirile ulterioare;

10. Legea nr. 21/1991 a cetifeniei roméne, republicati, cu modificirile §i completirile
ultetioatre;

11. Otdonanta Guvernului nr. 33/2002 privind reglementarea eliberdrii certificatelor si
adeverintelor de citre autorititile publice centrale si locale, cu modificirile si completirile
ulterioare.

12. Otdonanta Guvernului nt. 27/2002 privind reglementarea activitdfii de solutionare a
petitiilor, cu modificirile si completitjle ulterioare.

13. Ordonanta Guvernului nt. 69/2002 privind unele mdsuri pentru operationalizarea
sistemului informatic de emitere §i punere in circulatie a documentelor electronice de
identitate si rezidentd, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare.

14. Hotirirea Guvernului nt. 1982/2004 privind aprobarea Normelor metodologice pentru
aplicarea Ordonantei Guvernului nr. 69/2002, cu modificirile §i completirile ulterioare.

15. Hotirdrea Guvernului nr. 839/2006 privind forma i continutul actelor de identitate, ale
autocolantului privind stabilirea tesedintei si ale cidrtii de imobil, cu modificirile §i
completirile ulterioare.

16. Hotdtarea Guvernului nr. 220/2006 pentru aprobarea Normelor de lucru privind

procuratea §i transmiterea In strdinitate a certificatelor i extraselor de pe actele de stare

civili, precum si a datelor cu privire la domiciliul si resedinga unor persoane, cu
modificirile §i completirile ulterioare.

N



17. Ordinul Ministrului Administratiei §i Internelor nr. 1260/2006 pentru aprobarea
Metodologiei ptivind organizatea si functionarea ghiseului unic in cadrul setviciilor
publice comunitate locale de evidenti a persoanelot.

18. Hotirarea Guvernului nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu,

19. Codul Civil aptobat ptin Legea 287/2009 - Cartea I — Titlul I si Titlul II, Cartea a II-a —
Titlul II1.

20. Regulamentul (UE) 2016/679 al Patlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucratea datelot cu
caracter personal si ptivind libera citculatie a acestor date si de abrogare a directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor),

21. Legea nt. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile
si completirile ulterioare.

Nota: La studierea actelor normative din bibliografie, candidatii vor avea in vedete toate
republicarile, modificarile si completarile intervenite pina la data depunerii dosarelor de concurs.
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