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ANUNT

Nr..2282, din 03.04.2023

Primdria comunei Peciu Nou anun{d organizarea concursului de recrutare pentru
ocuparea functiei publice vacante de executie de inspector, cll, grad profesional asistent,
perioadd nedeterminatd, normd intreagd 8 h/zi — 40h/sdptimindg din cadrul Serviciul
public comunitar local de evidenta persoanelor - Compartimentului evidenta persoanelor
din aparatul de specialitate al primarului comunei Peciu Nou ,

Concursul se va desfasura la sediul primariei comunei Peciu Nou si va consta in 2 probe:
- 1n data de 08.05.2023 , orele 10.00 - proba scrisi;
- 1in data de 10.05.2023 , orele 10.00 - proba interviu.

Conditiile generale de inscriere la concurs sunt cele prevazute la art. 465 din Ordonanta
de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Conditiile specifice de inscriere la concurs sunt:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenti sau echivalenti .

- minimum 1 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei
publice.

Dosarul de inscriere la concurs va cuprinde urmétoarele documente:

- formularul de Inscriere la concurs va cuprinde :

- adeverinta eliberata de angajator pentru perioada lucrata, care si ateste vechimea in
muncd/ experienta profesionald in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei
publice vacante .

- copie act identitate;

- copii ale diplomelor de studii, certificatelor si a altor documente care atestd efectuarea
unor specializdri si perfectionari;

- copie a certificatului de casatorie, daca numele din diploma de studii diferd de cel
existent In cartea de identitate ;

- adeverinta care atesta starea de sdnatate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului, de catre medicul de familie al candidatului;

- cazierul judiciar;

- curriculum vitae, modelul comun european;

Copiile de pe actele prevdizute mai sus se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de cdtre
secretarul comisiei de concurs.

Dosarul de concurs se va depune in perioada 03.04.2023 — 24.04.2023 inclusiv, la sediul
primariei comunei Peciu Nou nr. 189,




Relatii suplimentare se pot obtine la sediul primariei comunei Peciu Nou , nr. 189 sau
la telefon 0256.414500 / 0765212246 , persoana de contact: Rotaru Elena — inspector, email:
elena.rotaru@primariapeciunou.ro

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA
Pentru concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice vacante de executie de
inspector, clL.I, grad profesional asistent, perioadi nedeterminati, normai intreagi 8 h/zi —
40h/saptaména in cadrul Serviciul public comunitar local de evidenta persoanelor —
compartiment evidenta persoanelor din aparatul de specialitate al primarului comunei Peciu
Nou
1.Constitutia Romaniei, republicata

Tematica
Titlul II: Drepturile, libertétile si indatoririle fundamentale.

2.0rdonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

Tematica
a) Principii si definitii;
b) Egalitatea 1n activitatea economicé si in materie de angajare si profesie;

c) Accesul la serviciile publice administrative si juridice, de sanétate, la alte servicii, bunuri si
facilitati;

d) Accesul la educatie;
e) Libertatea de circulatie, dreptul la libera alegere a domiciliului si accesul in locurile publice;
f) Dreptul la demnitatea personala.

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

Tematica
a) Dispozitii generale;
b) Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii;

c¢) Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la sanétate, la cultura si
la informare;

d) Egalitatea de sanse intre femei si barbafi in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei.

4.Titlul I si IT ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completirile ulterioare

Tematica

a) Titlul I: Dispozitii generale;

b) Titlul II: Statutul functionarilor publici.
5.HOTARARE Nr. 295/2021 din 10 martie 2021



pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor Ordonantei de urgenti a
Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetétenilor
romdani, precum i pentru stabilirea formei si continutului actelor de identitate, ale dovezii de
resedinta si ale cértii de imobil.

Tematica

a) Dispozitii generale

b) Organizarea evidentei persoanelor

¢) Inregistrarea si actualizarea datelor privind persoana fizicd

d) Eliberarea actelor de identitate

e) Stabilirea resedintei

f) Organizarea si actualizarea evidentei locatarilor prin cartea de imobil
g) Furnizarea sau verificarea unor date cu caracter personal din R.N.E.P.
h) Dispozitii tranzitorii si finale

6.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 si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

Tematica

a) Dispozitii generale

b) Principii

c) Drepturile persoanei vizate

d) Operatorul si persoana imputernicita de operator

e) Cii de atac, raspundere si sanctiuni

f) Dispozitii referitoare la situatii specifice de prelucrare

Atributiile postului:

1.Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.1, in

scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, Tn temeiul legi,

2.Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

3.0rganizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;

4.Asigura securitatea documentelor Serviciului Public Comunitar Local de Evident& a Persoanelor Peciu Nou

5.Solutioneaza cererile unitatilor operative din structura, din subordinea sau din coordonarea, dupa caz, a
Ministerului Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice, a Serviciului Roman de Informatii, a Serviciului de
Paza si Protectie, a Ministerului Justitiei, a Ministerului Apararii, precum si a Parchetelor, privind verificarea si
identificarea persoanelor fizice;

6.Este responsabil cu desfasurarea de activitati specifice dataliate de planul de masuri, pentru punerea in
legalitate cu certificate de stare civila si acte de identitate ale cetatenilor de etnie rroma.

7. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

8. la toate masurile ce se impun pentru prevenirea si combaterea faptelor de coruptie;

9. intretine, exploateaza si selectioneazd fondul arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului in
conformitate cu dispozitiile legale in materie;

10. Inregistreaz intrarealiesirea tuturor documentelor in registre de evidentd pentru fiecare categorie de
documente si clasarea acestora in vederea arhivarii;

11. Asigura expedierea corespondentei dupa executarea operatiunilor de Tnregistrare in registrele special
destinate;

12. Sesizeaza disparitia in alb a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor ti stare civild si
raporteaza disparitia acestora conform legii;



I. Pe linie de evidenta a persoanelor si de eliberare a actelor de identitate are
urmatoarele principale atributii:

1.Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de

identitate, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei, in
conformitate cu prevederile legale si inmaneaza persoanelor fizice documentele solicitate;

2. Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care fisi schimba
domiciliul din strainatate in Romania;

3.Raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale specifice activitatii

regimului de evidenta a persoanelor;

4 Inregistreaz toate cererile, in registrele corespunzétoare fiecarei categorii de

lucrari, n conformitate cu prevederile legale;

5.Raspunde de inscrierea corectd a datelor preluate din documentele primare si

inscrise in formularele necesare eliberarii actelor de identitate; verifica dacd fizionomia solicitantului
corespunde cu fotografia din actul de identitate prezentat ori din alt document emis de institutii sau autoritati
publice - pasaport, permis de conducere, legitimatie de serviciu, livret militar ori diploma de absolvire a unei
institutii de invatamant, cu fotografie de data recentd - sau, dupa caz, cu imaginea inregistrata in Registrul
National de Evidenta a Persoanelor;

6.Verificd documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe

cererea pentru eliberarea actului de identitate;

7.Certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea

mentiunii ,conform cu originalul”, dateazad, semneaza si restituie originalele;

8.Inregistreazé cererea in registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de

identitate si pentru stabilirea resedintei, potrivit modelului prevazut, cu numerele din secventa alocata de
secretariat;

9.Preia n sistem informatizat imaginea solicitantului, care solicita eliberaea actelor de identitate; tn cazul in
care imaginea este preluata de un alt lucrator decat cel care a primit documentele la ghiseu, efectueaza
confruntarea fizionomiei cu fotografia din documentele prezentate;

10.Executa activitati de preluare a imaginii cetatenilor prin deplasarea cu camera mobild, in conditiile legii;
11.Efectueaza, dupa caz, verificari in urmatoarele evidente: evidenta operativa, evidenta informaticd sau
manuald, centrala ori locald;

12.Efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii R.N.E.P si asociaza

imaginea preluaté solicitantului la datele de stare civila ale acestuia;

13. Prezinta coordonatorului serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor sau persoanei
responsabile de acesta cererea si documentele depuse pentru avizare;

14Transportd lotul de carti de identitate de la sediul BJABDEP Timis la sediul S.P.C.L.E.P Satchinez si
completeaza evidentele specifice privind loturile de carti de identitate;

15. Raspunde de corectitudinea completarii de catre lucratorii sectiilor de politie a conditiilor de predare a
actelor de identitate, dupa caz;

16.Primeste cartile de identitate produse si raportul de productie cu seriile si numerele

tiparite pentru fiecare document, in conditiile prevazute la art. 47 alin. (3) din H.G.295/2021.

17. Completeaza cererile titularilor cu datele privind seria si numarul cartii de identitate, codul de secretizare,
perioada de valabilitate si numarul cartii de alegator;

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

19.Elibereaza cartea de identitate solicitantului, care semneaza de primire pe cererea pentru eliberarea actului
de identitate;

20. Efectueaza in R.N.E.P mentiunea privind data inmanarii cartii de identitate;

21.Asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale cetatenilor supusi interdictiei de
a parasi o localitate sau de a se afla intr-o localitate, Tn temeiul hotaréarilor judecatoresti care au ramas
definitive si irevocabile;

22 |dentifica pe baza mentiunilor operative, cazurile urmarite, respectiv cazurile cetatenilor supusi interdictiei
de a se afla intr-o localitate si anuntad unitatile de politie Tn vederea luarii masurilor legale ce se impun;
23.Executa transportul, predarea si primirea corespondentei clasificate din clasa clasificata/corespondenta
oficiala neclasificata, nivelul neclasificat;

24 Actualizeaza Registrul Judetean/National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in
baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum
si a documentelor prezentate de cetéteni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

24. Actualizeazd R.N.E.P. cu mentiunile operative, precum si cu informatiile preluate din comunicérile primite
si extrage din R.J.E.P situatii statistice pe linie de evidentd a persoanelor, utilizand alicatiile informatice puse
la dispozitie de catre D.E.P.A.B.D;

25. Preia in R.N.E.P datele privimd persoana fizica, in baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani, precum si datele privind
persoanele decedate;

26. Opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate Tn R.N.E.P, constatate cu ocazia unor verificari
sau semnalate de alti utilizatori;



27. Clarifica neconcordantele din nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren, respectiv din
documentele cetatenilor;

28.Furnizeaza in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Populatiei datele necesare pentru
actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor,

29. Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa a persoanelor catre autoritatile si institutiile
publice centrale, judetenesi locale, agentii economici si cétre cetéteni;

30. Are acces la informatii clasificate — clasa secret de serviciu, asigurand péastrarea confidentialitatii si
exploatarea acestora cu respectarea stricta a dispozitiilor legale in materie;

31. Colaboreaza cu formatiunile de politie, participand la actiunile si controalele organizate la locurile de
cazare in comun, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor,
precum si a celor urmarite in temeiul legii;

32. Face parte din comisia de inventariere a rebuturilor de carti de identitate,

33.Face parte din comisia de distrugere a cartilor de identitate, a cartilor de identitate provizorii, a cartilor de
alegator, conform legii.

Il. Pe linie de evidenta a persoanelor si de eliberare a cartii de identitate provizorie are urmatoarele
atributii :

1.Completeaza cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzatoare si stabileste termenul de valabilitate
a acesteia, care nu poate depasi 1 an;

2. Aplica fotografiile astfel: una pe cartea de identitate provizorie, una pe matca din carnetul cu carti 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 aplica pe adresa de verificare pentru certificarea identitatii, daca
imaginea preluata solicitantului nu poate fi listata din motive tehnice; pe toate fotografiile se aplica stampila
serviciului public comunitar, iar pe cea din cartea de identitate provizorie se va imprima si timbrul sec;

3. Prezintd cartea de identitae provizorie coordonatorului serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor sau persoanei desemnate de acesta pentru a fi semnatg;

4 Efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii R.N.E.P si asociazd imaginea preluatd
solicitantului la datele de stare civila ale acestuia;

5.Completeaza cererea titularului cu datele privind seria si numarul cartii de identitate provizorii, perioada de
valabilitate;

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

7. Elibereazad cartea de identitate provizorie solicitantului, care semneaza de primire pe cererea pentru
eliberarea actului de identitate;

8. Efectueaza in R.N.E.P mentiunea privind data inmandrii cartii de identitate provizorii;

9.Completeaza cererea pe verso, la rubricile corespunzatoare fiecarei activitati desfasurate;

lll. Alte atributii:

1. Raspunde de infrumusetarea si intertinerea sectorului in care isi desfasoara activitatea;

2. Are obligatia respectarii Regulamentului de Organizare si Functionare al S.P.C.L.E.P Peciu Nou;
3.Respecta programul de functionare in conformitate cu programul de lucru al S.P.C.L.E.P —Peciu Nou.

IV. Pe linie de secretariat-arhiva si relatii cu publicul are urmatoarele atributii principale:

1. Primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, a dispozitiilor, a instructiunilor, a regulamentelor si a
oricaror alte acte normative care reglementeaza domeniul de activitate al S.P.C.L.E.P. Peciu Nou , precum
si a sigiliilor si a stampilelor/parafelor, asigurand repartizarea lor pe personalul din structura serviciului, potrivit
atributiilor prevazute in fisele posturilor;

2. Inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a
celor iesite, potrivit legii;

3.Primeste corespondenta, o preda dupa executarea operatiunilor de Tnregistrare in registrele special
destinate, precum si expediaza corespondenta;

4. Asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal,

5.Transmite Directiei de Evidentad a Persoanelor Timis sintezele si analizele intocmite, solicitate de catre
acesta ori stabilite prin acte normative de a fi comunicate;

6.Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor create sau
detinute, Tn conditii corespunzatoare, asigurandu-le Tmpotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori
comercializarii in alte conditii decat cele prevazute de lege;

V. Secretul de serviciu este o caracteristica fundamentala a acestei funciii-prelucrarea datelor cu caracter
personal realizandu-se Tn conditiile Legii;

VI. Nu poate lua nici o decizie referitoare la angajarea responsabilitatii institutiei publice fara acordul expres
si In forma scrisa dat de reprezentantul legal al acesteia;

VII. Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a aparaturii
electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor



deteriorari sau defectiuni, anuntd cu celeritate seful serviciului administrativ sau referentul cu atributii in
domeniul informatic, dupa caz

VIIl. Se preocupa in permanenta de pregdtirea sa profesionald, intocmind o listd care s& cuprindd actele
normative care reglementeazd activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
completeaza/modifica/aproba acestea; Actualizeazd si urmareste zilnic programul informational pus la
dispozitia institutiei;

IX. Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa;

X. Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatati muncii, conform Legii nr.319/2006, HG
nr.1425/2006 si normativele in vigoare;

XI. Salariatul este direct rdspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni voluntare;
XIl. Respecta normele PSI conform Legii nr.307/2006;

XIll. Respecta normele si indatoririle prevazute in OUG nr. 57/2019, privind Codul administrativ:

XIV. Cunoasterea legislatiei in vigoare aplicabild activitatilor desfasurate in cadrul sarcinilor de serviciu;

XV. Raspunde pentru incalcarea dispozitiilor legale Tn vigoare si pentru nerespectarea atributiilor de serviciu.

Afisat astdzi 03.04.2023

Primar,
Ing. dipl. Dragan Gabriel Razvan




