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Nr. "sl Bl din 03.04.2023

Primdria comunei Peciu Nou anuntA organizarea concursului de recrutare pentru
ocuparea funcliei pablice vacante de execulie de inspector, cl.I, grad profesional usistent,
perioadd nedeterminatd, normd intreagd I h/zi - 40h/sdpfimhnd din cudrul Serviciul
public comunitur local de evidenla persoonelor - Compartimentului evidenla persoanelor
din aparatul de specialitate al primarului comunei Peciu Nou ,

Concursul se va desfiqura la sediul prim[riei comunei Peciu Nou gi va consta in 2 probe:
- in data de 08.05.2023 . orele 10.00 - proba scrisi;
- in data de 10.05.2023 . orele 10.00 - proba interviu.

Condi(iile generale de inscriere la concurs sunt cele prevdzutelaart.465 din Ordonanfa
de Urgenl6 nr. 5712019 privind Codul administrativ, cu modificdrile qi completdrile
ulterioare.

Condi(iile specifice de inscriere la concurs sunt:
- studii universitare de licenfi absolvite cu diplomi de licen{I sau echivalenti .

- minimum 1 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii funcfiei

oorufliXljtiirr..i... tu .orr.rrr ru .rp.ina* o.-etour.t. ao.u*.ot. ;

- formularul de inscriere la concurs va cuprinde :

- adeverinla eliberata de angajator pentru perioada lucrat6, care s[ ateste vechimea in
muncdlexperienJa profesionald in specialitatea studiilor necesare ocupdrii funcliei
publice vacante .

- copie act identitate;
- copii ale diplomelor de studii, certificatelor qi a altor documente care atestd efectuarea

unor speci alizdri qi perfec{iondri;
- copie a certificatului de cdsdtorie, dacd numele din diploma de studii diferd de cel

existent in cartea de identitate ;

- adeverinla care atestd starea de sdn[tate corespunzdtoarc, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derulSrii concursului, de cdtre medicul de familie al candidatului;

- cazierul judiciar;
- curriculum vitae, modelul comun european;
Copiile de pe actele prevdzute mai sus se prezintd tn copii legalizate sau tnsolite de

documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de cdtre
secretarul comisiei de concurs.

Dosarul de concurs se va depune in perioada03.04.2023 -24.04.2023 inclusiv, la sediul
prim6riei comunei Peciu Nou nr. 189.



Relalii suplimentare se pot obline la sediul prim[riei comunei Peciu Nou , nr. 189 sau
la telefon 0256.414500 I 0765212246, persoand de contact: Rotaru Elena - inspector, email:
elena. rotaru @pr imariape ciunou. ro

BIBLIOGRAF'IE/TEMATICA
Pentru concursul de recrutare pentru ocuparea funcfiei publice vacante de execu{ie de

inspector, cl.I, grad profesional asistent, perioadl nedeterminatfl, norml intreagl thlzi-
40h/siptlmini in cadrul Serviciul public comunitar local de eviden{a persoanelor -

compartiment evidenfa persoanelor din aparatul de specialitate al primarului comunei Peciu
Nou

l.Constitufia Romflniei, republicati

Tematica

Titlul II: Drepturile, libertdtile gi indatoririle fundamentale.

2.Ordonan{a Guvernului nr. 13712000 privind prevenirea gi sanc{ionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatl, cu modificlrile qi completlrile ulterioare

Tematica

a) Principii qi definitii;

b) Egalitatea in activitatea economicd qi in materie de angajare gi profesie;

c) Accesul la serviciile publice administrative gi juridice, de s6n6tate, la alte servicii, bunuri qi

facilitdti;

d) Accesul la educatie;

e) Libertatea de circulafie, dreptul la libera alegere a domiciliului gi accesul in locurile publice;

f) Dreptul la demnitatea personali.

3.Legea nr.20212002 privind egalitatea de qanse qi de tratament intre femei qi birba{i,
republicati, cu modificlrile qi completlrile ulterioare

Tematica

a) Dispozilii generale;

b) Egalitatea de ganse qi de tratament intre femei qi bdrbafi in domeniul muncii;

c) Egalitatea de ganse qi de tratament in ceea ce priveqte accesul la educatie, la sdndtate, la culturd qi

la informare;

d) Egalitatea de qanse intre femei qi bdrbati in ceea ce privegte participarealaluareadeciziei.

4.Titlul I qi II ale pIr{ii a VI-a din Ordonanfa de urgen{i a Guvernului nr. 5712019, cu
modificlrile gi completlrile ulterioare

Tematica

a) Titlul I: Dispozitii generale;

b) Titlul II: Statutul funclionarilor publici.

s.HOTARARE Nr. 295t2021din 10 martie202l



pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a dispoziliilor Ordonanfei de urgenld a

Guvernului nr.9712005 privind evidenla, domiciliul, reqedinla qi actele de identitate ale cet[fenilor
romAni, precum qi pentru stabilirea formei gi conlinutului actelor de identitate, ale dovezli de
reqedin{[ qi ale ca(ii de imobil.

Tematica

a) Dispozilii generale

b) Organizarea evidenlei persoanelor
c) inregistrarea qi actualizarea datelor privind persoana fizicd,
d) Eliberarea actelor de identitate
e) Stabilireareqedinlei

D Organrzarea qi actualizarea evidenlei locatarilor prin cartea de imobil
g) Fumizarea sau verificarea unor date cu caracter personal din R.N.E.P.
h) Dispozilii tranzitorii qi finale

6.REGULAMENTUL (UE) 2016t679 AL PARLAMENTULUT EUROPEAN $I AL
CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protec{ia persoanelor fizice in ceea ce priveEte
prelucrarea datelor cu caracter personal Ei privind libera circula{ie a acestor date qi de
abrogare a Directivei95l46lCE (Regulamentul general privind protec{ia datelor).

Tematica

a) Dispozilii generale

b) Principii
c) Drepturile persoanei vizate
d) Operatorul si persoana imputernicit[ de operator
e) Cdi de atac, rdspundere qi sancliuni

0 Dispozilii referitoare la situalii specifice de prelucrare

Atributiile postului:

l.Asigurd colaborarea gi schimbul permanent de informa[ii cu unita[ile operative ale M.A.l, in
scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legi,

2.Rdspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire gi pdstrare a arhiveispecifice;
3.Organizeazd, asigura conservarea gi utilizeaz5, in procesul muncii, eviden[ele locale;
4.Asigurd securitatea documentelor Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Peciu Nou

5.Solu[ioneazd cererile unitdtilor operative din structura, din subordinea sau din coordonarea, dupd caz, a
Ministerului Dezvoltdrii Regionale giAdministra[iei Publice, a Serviciului RomAn de lnformatii, a Serviciului de
Pazi gi Protectie, a Ministerului Justitiei, a MinisteruluiApdrdrii, precum gi a Parchetelor, privind verificarea gi
identificarea persoanelor fizice;
6.Este responsabil cu desfdgurarea de activitd[i specifice dataliate de planul de mdsuri, pentru punerea in
legalitate cu certificate de stare civild si acte de identitate ale cetS[enilor de etnie rromd.
7. Rdspunde de aplicarea intocmai a dispozifiilor legale, a ordinelor gi instrucliunilor care reglementezd
activitatea pe linia regimului de eviden[d a persoanelor;
B. la toate mdsurile ce se impun pentru prevenirea 9i combaterea faptelor de coruplie;
f. intre!ine, exploateazd si selec!ioneazd fondul arhivistic neoperativ constituii la nivelul serviciului in
conformitate cu dispoziliile legale in materie;
10. inregistreazd intrarea/iegirea tuturor documentelor in registre de eviden!5 pentru fiecare categorie de
documente si clasarea acestora in vederea arhivdrii;
11. Asigurd expedierea coresponden[ei dupd executarea operaliunilor de inregistrare in registrele special
destinate;
12. Sesizeazd disparilia in alb a tipizatelor inseriate pe linie de evidenld a persoanelor [i stare civild 9i
raporteazd dispari[ia acestora conform legii;



l. Pe Iinie de evidenfi a persoanelor gi de eliberare a actelor de identitate are
urmitoarele principale atribufii:

l.Primegte, analizeazd gi solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de
identitate, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a menliunii privind stabilirea regedinfei, in
conformitate cu prevederile legale si inmAneazi persoanelor fizice documentele solicitate;
2. Primeste 9i solulioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care igi schimbd
domiciliul din striindtate in Rominia;
3.Rispunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale specifice activitilii
regimului de evidenli a persoanelor;
4.inregistreazd toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de
lucriri, in conformitate cu prevederile legale;
5.Rispunde de inscrierea corectd a datelor preluate din documentele primare gi
inscrise in formularele necesare eliberirii actelor de identitate; verificd daci fizionomia solicitantului
corespunde cu fotografia din actul de identitate prezentat ori din alt document emis de institutii sau autoritdti
publice - pagaport, permis de conducere, legitimatie de serviciu, livret militar ori diploma de absolvire a unei
institutii de invS[imAnt, cu fotografie de dati recenti - sau, dupi caz, cu imaginea inregistratd in Registrul
National de Eviden[d a Persoanelor;
6.Verificd documentele prezentate gi corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe
cererea pentru eliberarea actului de identitate;
T.Certificd pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea
menliunii ,,conform cu originalul", dateazi, semneazi girestituie originalele;
8.inregistreazd cerereain registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de
identitate gi pentru stabilirea regedin[ei, potrivit modelului previzut, cu numerele din secventa alocati de
secretariat;
9.Preia in sistem informatizat imaginea solicitantului, care soliciti eliberaea actelor de identitate; in cazul in
care imaginea este preluatd de un alt lucrdtor decAt cel care a primit documentele la ghigeu, efectueazd
confruntarea fizionomiei cu fotografia din documentele prezentate;
l0.Executi activitifide preluare a imaginiicetilenilor prin deplasarea cu camera mobili, in condi[iile legii;
l l.Efectueazd, dupi caz, verificiri in urmitoarele evidente: evidenla operativi, evidenta informatici sau
manuald, centrald ori locald;
l2.Efectueazi opera[iunile informatice necesare actualizdrii R.N.E.P gi asociazi
imaginea preluati solicitantului la datele de stare civili ale acestuia;
13. Prezinti coordonatorului serviciului public comunitar local de eviden!5 a persoanelor sau persoanei
responsabile de acesta cererea gi documentele depuse pentru avizare;
l4Transportd lotul de ci(i de identitate de la sediul BJABDEP Timig la sediul S.P.C.L.E.P Satchinez gi

completeazi evidenfele specifice privind loturile de cd(i de identitate;
15. Rispunde de corectitudinea completdrii de citre lucritorii secliilor de poli{ie a condiliilor de predare a
actelor de identitate, dupi caz;
'16.Primegte cir[ile de identitate produse gi raportul de produc[ie cu seriile gi numerele
tipirite pentru fiecare document, in condiliile prevdzute la art. 47 alin. (3) din H,G.29512021 .

17. Completeazi cererile titularilor cu datele privind seria gi numirul ci(ii de identitate, codul de secretizare,
perioada de valabilitate gi numdrul ci(ii de alegitor;
'18. Completeazi registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate gi pentru stabilirea regedin[ei,
la rubrica seria gi numirulactuluide identitate eliberat;
l9.Elibereazi cartea de identitate solicitantului, care semneazi de primire pe cererea pentru eliberarea actului
de identitate;
20. Efectueazi in R.N.E.P menliunea privind data inmindrii ci(ii de identitate;
2l.Asiguri aplicarea men[iunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetdlenilor supugi interdictiei de
a pirisi o localitate sau de a se afla intr-o localitate, in temeiul hotdrdrilor judecitoreqti care au rdmas
definitive gi irevocabile;
22.ldentifici pe baza men[iunilor operative, cazurile urmdrite, respectiv cazurile cetitenilor supugi interdicliei
de a se afla intr-o localitate 9i anuntd unititile de polilie in vederea ludrii mdsurilor legale ce se impun;
23.Executd transportul, predarea gi primirea corespondentei clasificate din clasa clasificatd/coresponden[5
oficiald neclasificatd, nivelul neclasificat;
24.Actualizeazi Registrul Judefean/Nalional de Eviden!5 a Persoanelor cu datele privind persoana fizici in
baza comunicirilor inaintate de ministere si alte autoritdli ale administra(iei publice centrale gi locale, precum
gi a documentelor prezentate de cetileni cu ocazia solulionirii cererilor acestora;
24. Actualizeazd R.N.E.P. cu menliunile operative, precum 9i cu informa[iile preluate din comunicirile primite
gi extrage din R.J.E.P situa[iistatistice pe linie de evidenf5 a persoanelor, utilizAnd alica[iile informatice puse
la dispozi[ie de cdtre D.E.P.A.B.D;
25. Preia in R.N.E.P datele privimd persoana fizici, in baza comunicdrilor nominale pentru niscu[iivii, cetileni
romAni, ori cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al cetSlenilor romini, precum gi datele privind
persoanele decedate;
26. Opereazd coreclii asupra neconcordan[elor inregistrate in R.N.E.P, constatate cu ocazia unor verificdri
sau semnalate de alfi utilizatori;



27. Clarificit neconcordanlele din nomenclatorul arterelor de circula[ie gi situalia din teren, respectiv din
documentele cetS[en ilor;
2S.Furnizeazi ln cadrul Sistemului Nafional lnformatic de Eviden[5 a Popula[iei datele necesare pentru
actualizarea Registrului Nalional de Evidenfi a Persoanelor,
29. Furnizeazi, in condiliile legii, datele de identificare gi de adresd a persoanelor citre autoritS[ile gi institu(iile
publice centrale, judelenegi locale, agenlii economici gi cdtre cetateni;
30. Are acces la informafii clasificate - clasa secret de serviciu, asigurAnd pdstrarea confidenfialitalii gi
exploatarea acestora cu respectarea stricti a dispoziliilor legale in materie;
31. Colaboreazd cu forma{iunile de poli[ie, participAnd la acfiunile 9i controalele organizate la locurile de
cazate in comun, in vederea identificirii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de eviden!5 a persoanelor,
precum si a celor urmdrite in temeiul legii;
32. Face parte din comisia de inventariere a rebuturilor de c5(i de identitate,
33.Face parte din comisia de distrugere a c5(ilor de identitate, a cd(ilor de identitate provizorii, a c5(ilor de
alegitor, conform legii.

ll. Pe linie de evidenfi a persoanelor gi de eliberare a cirtii de identitate provizorie are urmitoarele
atributii :

l.Completeazdcartea de identitate provizorie la rubricile corespunzitoare gi stabilegte termenul de valabilitate
a acesteia, care nu poate depdgi 1 an;
2. Aplici fotografiile astfel: una pe cartea de identitate provizorie, una pe matca din carnetul cu ci(i de
identitate provizorii, iar cea de-a treia pe cererea solicitantului; atunci cAnd solicitantul are actul de identitate
pierdut, furat sau distrus, a treia fotografie se aplici pe adresa de verificare pentru certificarea identitdtii, daci
imaginea preluati solicitantului nu poate fi listati din motive tehnice; pe toate fotografiile se aplici gtampila
serviciului public comunitar, iar pe cea din cartea de identitate provizorie se va imprima gitimbrul sec;

3. Prezinti cartea de identitae provizorie coordonatorului serviciului public comunitar local de eviden[i a
persoanelor sau persoanei desemnate de acesta pentru a fi semnati;
4.Efectueazi operatiunile informatice necesare actualizdrii R.N.E.P gi asociazi imaginea preluatd
solicitantului la datele de stare civili ale acestuia;
S.Completeazd cererea titularului cu datele privind seria gi numdrul cirfii de identitate provizorii, perioada de
valabilitate;
6.Completeazi registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate gi pentru stabilirea regedin[ei,
la rubrica seria gi numirul actului de identitate eliberat;
7. Elibereazd cartea de identitate provizorie solicitantului, care semneazi de primire pe cererea pentru
eliberarea actului de identitate;
8. Efectueazd in R.N.E.P mentiunea privind data inmindrii ci(ii de identitate provizorii;
9.Completeazd cererea pe verso, la rubricile corespunzitoare fiecirei activitdti desfSgurate;

lll. Alte atribulii:
1. Rdspunde de infrumuselarea si inte(inerea sectorului in care igi desfigoari activitatea;
2. Are obligalia respectirii Regulamentuluide Organizare 9i Funclionare alS.P.C.L.E.P Peciu Nou;
3.Respecti programul de funclionare in conformitate cu programul de lucru al S.P.C.L.E.P -Peciu Nou.

!V. Pe linie de secretariat-arhivi 9i relatii cu publicul are urmitoarele atribufii principale:

1. Primegte, inregistreazi gi [ine eviden[a ordinelor, a dispozitiilor, a instrucliunilor, a regulamentelor gi a
oriciror alte acte normative care reglementeazd domeniulde activitate al S.P.C.L.E.P. Peciu Nou , precum
gi a sigiliilor gi a gtampilelor/parafelor, asigurAnd repartizarea lor pe personalul din structura serviciului, potrivit
atribu[iilor previzute in figele posturilor;
2. inregistreazi gi !ine eviden[a tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum gi a
celor iegite, potrivit legii;
3.Primegte corespondenla, o predi dupi executarea operatiunilor de inregistrare in registrele special
destinate, precum gi expediazd corespondenla;
4.Asiguri primirea gi inregistrarea petitiilor gi urmiregte rezolvarea acestora in termenul legal;
S.Transmite Direc{iei de Evidenld a Persoanelor Timig sintezele 9i analizele intocmite, solicitate de cdtre
acesta ori stabilite prin acte normative de a fi comunicate;
6.Rispunde de evidenta, inventarierea, selec[ionarea, pdstrarea gi folosirea documentelor create sau
de[inute, in condi[ii corespunzitoare, asigurindu-le impotriva distrugerii, degradirii, sustragerii ori
comercializdriiin alte conditii decAt cele previzute de lege;
V. Secretul de serviciu este o caracteristici fundamentalS a acestei functii-prelucrarea datelor cu caracter
personal realizAndu-se in condiilile Legii;
Vl. Nu poate lua nici o decizie referitoare la angajarea responsabilitdtii institufiei publice fdrd acordul expres
giin formd scrisd dat de reprezentantul legal al acesteia;
Vll. Asiguri buna intre[inere a mobilierului, obiectelor gi bunurilor, precum gi buna func[ionare a aparaturii
electrice, electronice gi informatice date in responsabilitate gi cuprinse in figa de inventar, iar in cazul unor



deterioriri sau defectiuni, anunfi cu celeritate geful serviciului administrativ sau referentul cu atribulii in
domeniul informatic, dupi caz
Vlll. Se preocupd in permanen[i de pregitirea sa profesionalS, intocmind o listi care si cuprindi actele
normative care reglementeazd activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
completeazi/modific5/aprobd acestea; Actualizeazd gi urmiregte zilnic programul informational pus la
dispozi[ia institutiei;
lX. Asiguri promovarea imaginii administratlei publice locale potrivit atribuliilor date in competenla sa;
X. Are obligatia de a respecta normele securititii qi sdnitilii muncii, conform Legii nr.31g/2006, HG
nr.142512006 gi normativele in vigoare;
Xl. Salariatul este direct rdspunzdtor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor acliuni voluntare;
Xll. Respecti normele PSI conform Legii nr.30712006;
Xllf. Respectd normele giindatoririle previzute in OUG nr.5712019, privind Codul administrativ;
XIV. Cunoagterea legislaliei in vigoare aplicabild activititilor desf5gurate in cadrul sarcinilor de serviciu;
XV. Rdspunde pentru incilcarea dispozitiilor legale in vigoare gi pentru nerespectarea atribuliilor de serviciu.

Afi qat astdzi 03.0 4.2023

Primar,
Ing. dipl. Drdgan Gabriel Rdzvan

6orrD

;8s,uitr,r


