ANUNT

Primaria comunei Dobroteasa organizeaza concurs pentru ocuparea unui (1) post

vacant aferent personalului contractual de executie din cadrul Serviciului Publlic
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Dobroteasa.

A. DENUMIREA POSTULUI

Inspector de specialitate, grad/treapta profesionald debutant in cadrul Serviciului

Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Dobroteasa

b)
c)
d)
e)

B. CONDITII GENERALE S| SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS

Poate participa la concurs persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

are cetatenie romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului European si domiciliul in Romania:

cunoaste limba romana, scris si vorbit;

varsta minima 18 ani impliniti;

capacitate deplina de exercitiu;

stare de sanatate corespunzatoare postului, atestatd pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate:

indeplineste conditiile de studii : studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau
echivalent.

- conditii de vechime: nu este cazul;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra

2

statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea.

C. ACTE OBLIGATORII LA DOSARUL DE INSCRIERE LA CONCURS

. cerere de inscriere la concurs adresatd Primarului comunei:

copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
dupa caz;

copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice;

copia carnetului de munca, conforma cu originalul, pana la data de 31.12.2010, raportul
per salariat din Registrul REVISAL sau, dupd caz, o adeverinia care si ateste
vechimea in munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, incepand cu data de
01.01.2011;

cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cad nu are antecedente penale
care sa-l faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau
de catre unitatile sanitare abilitate;

curriculum vitae.

alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.



» Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Sanatatii;

» In cazul documentului prevazut la punctul (5), candidatul declarat admis la
selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca
nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfagurarii primei probe a
concursului;

> Copiile de pe actele prevazute mai sus vor fi insotite de documentele
originale in vederea verificarii conformitéatii copiilor cu originalul.

D. PROBE DE CONCURS
1. Proba scrisa;

2. Interviul.

E. CONDITII DE DESFASURARE A CONCURSULUI

1. Data si locul depunerii dosarelor de inscriere la concurs - in termen de 10 zile lucratoare
de la data afisarii/publicarii anuntului - 28 martie - 10 aprilie 2019 (ultima zi de depunere a
dosarelor 10 aprilie 2019) la sediul Primariei Dobroteasa, strada Principala, nr. 95.

2. Selectia dosarelor de inscriere - in maximum 2 zile
lucratoare de la data incheierii depunerii dosarelor 11 - 12.04.2019)
3. Data probei scrise - 18 aprilie 2019
Ora - 10,00
4. Data probei de interviu - in maximum 4 zile

lucritoare de la data sustinerii probei scrise,
5. Locul desfasurarii probelor — Sediul Primariei Dobroteasa, strada Principala, nr. 95

F. BIBLIOGRAFIE

BIBLIOGRAFIE
I8 Legea nr.477/2004, privind Codul de conduiti a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;

2. Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare ;
3. Legea nr.215/2001, privind administratia publica locald, republicatd, cu modificarile

si completarile ulterioare;

4, Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

) Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

6. Hotirare de Guvern nr.123/2002, pentru aprobarea Normelor Metodologice de
aplicare a Legii nr.544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

7. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.84/2001, actualizata privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta persoanelor;




8. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.97/2005, privind evidenta, domiciliul,
resedinta, si actele de identitate ale cetatenilor romani;

0 Hotarire de Guvern nr.1375/2006, pentru aprobarea Normelor Metodologice de
aplicare unitard a dispozitiilor legale privind evidenta, domiciliul, resedinta, si actele de
identitate ale cetatenilor romani, cu modificarile si completarile ulterioare.

10. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.33/2016 pentru modificarea si completarea unor
acte normative privind actele de stare civili si actele de identitate ale cetitenilor roméni

12.Hotararea de Guvern nr. 801/2016 pentru stabilirea procedurilor de colectare si stergere
a datelor persoanelor cu identitate declarata, precum si pentru modificarea si completarea

unor acte normative privind aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila si
evideta persoanelor.

G. ATRIBUTIILE POSTULUI

e desfagoara activitati in cadrul ghiseului de primire a cererilor si a
documentelor
o primeste si transmite prin FTP radiograme, statistici si documente

intocmite la nivelul serviciului, respectand normele de securitate
specificatiei retelelor de date,

arhivezd documentele SPCLEP,
raspunde de activitadtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a
arhivei specifice;

« desfasoara activitati specifice de evidenta pentru punerea in legalitate a
cetatenilor cu acte de identitate,

e Tinregistrarea deceselor apéarute pe raza municipiului Slatina si a comunelor
arondate in baza de date centrala

» inregistrarea mentiunilor in RNEP pentru cetateni romani care si-au stabilit
domiciliul in strainatate;

« intocmeste lunar procesul verbal pentru rebuturile aparute in luna curenta
si il transmite la D.J.E.P Olt;

e actualizeaza RNEP privind decesul , dobandirea sau pierderea cetateniei
romane , dobandirea statutului de cetdtean roman cu domiciliul in
strainatate;

e asigura executarea intocmai si la termen a ordinelor referitoare la baza de
date ;

« efectueaza verificari in baza de date, la solicitarea celor in drept si cu
respectarea metodologiei de lucru;

e preia imagini cu statia de lucru; 1

» desfasoara activititi pe linia rezolvarii restantelor la eliberarea si
preschimbarea actelor de identitate (deplasari in teren, distribuirea
invitatiilor, colaborarea cu lucratorii de politie, etc.); ‘

» organizeaza activitatea de eliberare a actelor de ideqtitate,sensu in care
primeste,analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de



identitate,stabilirea ori schimbarea domiciliului,precum si acordarea vizei
de resedinta,in conformitate cu prevederile legale;

e parlicipa la activitatea de pregatire profesionald, pentru insusirea si
aplicarea legislatiei, a requlamentelor si ordinelor in vigoare;

* primeste si participa la centralizarea situatiilor statistice, rapoartelor de
analiza si situatiilor solicitate prin dispozitii, intocmite de serviciile publice
comunitare locale, referitoare la principalele activitati desfasurate in
domeniul eliberarii actelor de identitate;

e acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in
unitalli sanitare si de protectie sociald ce nu poseda asupra lor acte de
identitate,

e elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitati sanitare si de
protectie sociald, precum si celor aflate in arestul politiei ori in unitati de
detentie din zona de responsabilitate,

¢ aplica sanctiuni contraventionale persoanelor care incalca regimul evidentei
persoanelor,

» intocmeste procese verbale de distrugere a B.l si C.I depuse la ghiseu
conform metodologiei de lucru,

e primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru
persoanele care isi schimba domiciliul in Romania;

¢ ii este interzis s& primeasca direct cereri a caror rezolvare nu intra in
competenta sa, sau sa intervind pentru solutionarea acestora, fara
viza/rezolutia sefului direct,

e raspunde de rezolvarea lucrarilor si corespondentei repartizate de seful
ierarhic direct in termenele prevazute de lege sau stabilite expres prin
rezolutie, de calitatea ,exactitatea, legalitatea, realitatea si veridicitatea
documentelor si lucrarilor intocmite,

» este obligat s& se conformeze dispozitiilor date de seful ierarhic direct,in
conditiile legii,in acest sens , intocmind si redactand cereri, intampinari |,
precum si alte acte procedurale care vizezd Compartimentul Evidenta
Peroanelor,

e centralizeza si transmite catre Serviciul Public Comunitar Judetean de
Evidenta Persoanelor indicatorii realizati, sintezele si analizele intocmite,

» acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate,pntriyit
competentelor legale, pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicita
accesul la informatii clasificate,

e prezintid conducerii unitétii masuri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor
si locurilor de importantd deosebita pentru protectia informatiilor clasificate
din sfera de responsabilitate si, dupd caz, solicita sprijinul institutiilor
abilitate,

« primeste,verifica si ia masuri de rezolvare a cererilor cetatenilor, repatfcizate,
primite la audiente sau prin posta, comunicénd rezultatul catre petent,



e solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.ALl, S.R.I, S.P.P,
Justitie, Parchet, M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuald a
persoanelor fizice, cu respectarea prevederilor legale;

e coopereaza potrivit dispozitilor legale cu structuriie de specialitate
apartinand M.A.l. ,Ministerul Justitiei, S.R.l. si M.Ap.N. pentru realizarea
fluxului necesar tinerii in actualitate a datelor de evidenta a persoanelor si
valorificare acestora in interes operativ,

¢ actualizarea RNEP cu informatiile din cererile de eliberare a actului de
identitate si documentele prezentate in sustinerea acestora,

o efectueaza verificari in RNEP cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa, in conditile Tn care lucratorul de stare civilda nu are
posibilitatea de a le efectua;

e asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatiile
operative la M.A.l. in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor
comune ce le revin,in temeiul legii,

e identifica — pe baza mentiunilor opertive — elemente urmarite,cele cu
interdictia prezentei in anumite localitati si anunta unitatile de politie in
vederea luarii masurilor legale ce se impun,

e colaboreaza cu unitatile de politie organizand in comun actiuni si controale
la locuri de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de
cazare turisticd, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe
linie de evidenta a populatiei, precum si a celor urmarite in temeiul legii,

» completeaza la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii in
domeniul asistentei sociale Formularul E401;

e raspunde de pastrarea confidentialitatii in legatura cu faptele, informatiile
sau documentele si exercitd orice alte atributii in domeniul protectiei
informatiilor clasificate, potrivit legii,

« raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a tuturor atributiilor de serviciu stabilite prin prezenta fisa a
postului sau care fi revin in conformitate cu legislatia n vigoare,

» asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate,
precum si securitatea documentelor serviciului, Tn conformitate cu
dispozitiile legale;

e raspunde de respectarea normelor P.S.I, protectia muncii, ROl si ROF,
Codul Etic al seviciului,

» raspunde de rezolvarea lucrarilor si corespondetei repartizate in termenele
prevazute de lege, _ )

« inregistreaza toate cererile in registrele corespunzétoare fiecarei categori
de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru,

« primeste si transmite note telefonice pe care le consemneaza in registrul
constituit special pentru aceasta activitate, _

e participd la activitatea de pregatire profesionala, pentru insusirea si
aplicarea legislatiei, regulamentelor si ordinelor in vigoare,



e indeplineste si alte sarcini si atributii stabilite de Primarul si secretarul
comunei,in limita competentelor sale profesionale,

¢ Rispunde de indeplinirea sarcinilor ce-i revin, conform documentatiei aplicabile,
in vigoare, din aplicarea  sistemului de control intern/managerial conform
0.5.G.G nr. 600/2018

- In conformitate cu prevederile art.15 alin (1) pct.4 din Normele
Metodologice de aplicare a Legii Securitatii si Sanatatii in Munca
nr.319/2006 fiecarui lucrator ii revin si urmatoarele atributii:

- ,..Cunoasterea si respectarea documentelor interne ( proceduri ,instructiuni)
si exterme ( prescriptii, normative, legislatie, reglementari) aplicabile,
inclusiv alte reglementari legale si cerinte in domeniul securitatii si
sanatatii in munca prevazute de Legea Securitatii si Sanatatii in Munca
nr.319/2006 , H.G. 1425/2006"

F. RELATII SUPLIMENTARE
Relatii suplimentare se pot obline de la sediul Primariei Dobroteasa, strada
Principala, nr. 95, telefon 0249/469005, fax 0249-469010, e-mail
contabil@primariadobroteasa.ro, persoana de contact Anghel Florinel, secretar comuna.

Afisat astazi, data de 27 martie 2019, orele 10,00

Nume si prenufiie Graciunescu Loredana - Mihaela
Semnatura....



