ANUNT

Orasul Targu Frumos, judetul lasi organizeaza concurs de recrutare
pentru ocuparea functiei publice de executie vacante de inspector I
asistent in cadrul Compartimentului Evidenta Persoanelor.

Concursul va avea loc in data de 07.05.2018, proba scrisa, ora 10,00
la sediul Primariei oras Targu Frumos, judetul Iasi, din str. Cuza Voda,
nr. 67, iar data si ora interviului vor fi anuntate dupa proba scrisa.

Conditiile de participare la concurs:

Candidatii trebuie sd indeplineasca conditiile generale prevazute de
art. 54 din Legea nr.188/19999 R2/A privind Statutul functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Conditii de studii:

v' studii superioare finalizate cu diploma de licenta in profil stiinte
Jjuridice, stiinte administrative, informatica sau stiinte economice;
Conditii de vechime:

v Minim 1 an in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
publice de executie de grad profesional asistent.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 zile
calendaristice de la data publicarii anuntului in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea a IlI-a, pana la data 24.04.2018 inclusiv, ora.16,00,
la secretariatul comisiei de concurs, la dna. Ivanov Adriana, consilier in
cadrul Compartimentului Resurse Umane si Salarizare si va contine in
mod obligatoriu urmatoarele:

v' formularul de inscriere de pe site-ul institutiei;
curriculum vitae, modelul comun european;
copia actului de identitate;
copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care
atesta efectuarea unor specializari si perfectionari;
copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de
angajator pentru perioada lucratd, care si ateste vechimea in
munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii
functiei publice;

v copia adeverintei care atestd starea de sanatate corespunzatoare,
eliberata cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre
medicul de familie al candidatului;

v cazierul judiciar;

v declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste
calitatea sau lipsa calitdtii de lucrdtor al Securitatii sau
colaborator al acesteia.

Copiile de pe actele mai sus mentionate se prezinti insotite de

documentele originale, care se vor certifica pentru conformitate de
catre secretarul comisie de concurs;.
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Concursul consti in 3 etape succesive:
Selectia dosarelor;

Proba scrisa;
Interviul;

Bibliografia pentru functia publicad de inspector I asistent in
cadrul Compartimentului Evidenta Persoanelor

. Legea nr. 188 / 1999, privind Statutul functionarilor publici -

republicata cu modificari si completari ulterioare;

. LEGE nr. 7 din 18 februarie 2004 privind Codul de conduita a

functionarilor publici - republicata;

Constitutia Romaniei - republicata;

OUG nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani, republicatd, cu modificari si
completari ulterioare;

- HG nr. 1375/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de

aplicare unitara a dispozitiilor legale privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, cu modificari si
completari ulterioare;

. Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la

prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestora,
cu modificari si completari ulterioare.

. Legea cetateniei romane nr. 21/1991, republicatd, cu modificari si

completari ulterioare.

Alte informatii pot fi obtinute la sediul institutiei sau de pe site-ul

www.primariatgfrumos.ro la sectiunea Anunturi  publice -

“CONCURSURI”.
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' Informatii gencrale privind postul

|

1. Denumirea postului: Inspector
2. Nivelul postului: functic publica locald de execdtic
3. Scopul principal al postului : puncrea in exceutare a actelor normative in vigoare pe linie de
evidentii o }k‘l:-:\lii\.'i.

~Conditii specilice pentru ocuparca postului

-

I. Studii de specialitate: Studii superioare  de lungd duratd finalizate cu diploma de licenta.
specralizarea: admimistratie publica. drepl. informatici.
2. Perfectionari(specializari):cursuri‘programe de formare profesionala pe linic LIC-L‘\ identa a |
persoanct.

3. Cunostinge de operare/programare pe caleulator(necesitate si nivel): Cunostinie medii de

| operare PO

' 4. Limbi straine(ncecesitate si nivel de cunoagtere): o limba straina de circulatic internationala-nis el
mediu.

5. Abilitadi, calititi si aptitudini necesare: adaptabilitate. asumarca responsabilitagilor. capacitatea

- de a rezolva problemele. capacitatea de a pune eficient in practica solutiile proprii si pe cele dispuse
pentru destisurarea activitatilor in mod corespunzator. in scopul realizarii obicctivelor, angajament in
realizarca obicctivelor. dorinfa de perfectionare profesionald permanentd. aptitudinea de o pune in
practica cunostingele i deprinderile dobandite. atitudine activa in solutionarca problemelor si

- realizarca obicetivelor, atitudine pozitiva fatd de idei noi. capacitatea de a organiza timpul propriu |
pentru indephimirea elicientd a atribugiilor de serviciu. capacitatea de a se integra in echipa. capacitatea
de ase expritaa in seris fuent. clar si concis. de a utiliza coreet vocabularul i de a folosi limbajul
corespunzitor, aptitudinea de a utiliza calculatoarul. folosind tehnici standard de procesare. capacitate
de a utiliza sisteme informatice specifice postului. abilitatea de a utiliza alte tipuri de echipamente de

- birou . confidentialitate si pastrarca secretului de servieiu.

' 6. Cerinte specifice: -
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7. Competenta manageriala(cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

ATRIBUTHLE POSTULUL:

1. Atribugit conform O.U. G. ni. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetifenilor romani, cu modificarile si completarile ulterioare si .G, nr, 137572006
pentra aprobarca normelor metodologice de aplicare  unitard « dispozifitlor  legale privind

evidenta, doniicilind, resedinga si actele de ideniitate ale cetaenilor roniini:

-primeste cererile pentru cliberarca cartin de identitate. conform planificarii zilnice de deslasurare a
activitagilor de ghiscu. intoemita de seful serviciului:

-vertlicd existenta in suportul cererit a tuturor documentelor previzute de lege. contrunta copiile cu
documentele originale st le certilica pentru conformitate cu originalul. inscriind mentiunca “copie
contform cu originalul™. dateazi. semineasa si restituie originalele:

-vertlica la primirea cererilor concordanta intre datele persoanei inserise in documentele
prezentate (certificate de nagtere. casatoric. deces. sentinge / certificate de divor. adeveringe de
spatiu’ alte documente care lac dovada spatiului de Tocuit ete.):

-vertlicd compictarea de catre gazduitor a declaratici cu privire la notarea imobilului in Cartea
tunciara ca locuintd a familicl. in conformitate cu prevederile radiogramei D.E.P.A.B.D. nr.
J4040688/2012;

-verificd completarea tuturor rubricilor i solicitd semnarea cererii in prezenta sa de citre

solicitant si dupd caz. de catre reprezentantul legal si /gizduitor:

~-verilied daca fizionomia solicitanwlui corespunde cu fotografia din actul de identitate prezentat sau

din alt document emis de autoritafi sau institutii publice (pasaport. permis de conducere. fegitimatic
- de serviciue vret militar sau diploma de absolvire a unei institutii de inva@amant. cu fotogralic de
- data recenta sau dupd caz. cu imaginea solicitantului inregistratd in RONLELP):

- preia maginea foto. conform planificirii zilnice de desfasurare a activitatilor de ghiseu. intocmiia

de selul serviciulun urmarind _ea _imaginea preluata sa indeplineascii conditiile impuse prin

Mcetodoloeia de Jucru a DUEPAB.D. nr. 1969221/ 14.06.2010:

-pentru operatiunile efectuate. completeaza cererea pe verso. la rubricile corespunziitoare liccirei
activitat destasurate. aplicand stampila cu numele st prenumele. inserie data si semneazi:

-cfectueaza veriticart in evidente pentru certilicarea identitatii:

-clectuearsa operatiunile necesare actualizarii datelor solicitantilor actelor de identitate in RONLLEP.:

-anufcaza actele de identitate retrase Ia ghiseu si care nu au termenul de valabilitate expirat;
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E-il1l'cgi_~,{1‘ulz';"t cererile pentru cliberarca actelor de identitate(eart de identitate, carti de identitate
}provimrii) st pentru stabilirea resedinter in registrul privind cererile pentru cliberarca actelor de
;idcnlilmc sipentru stabilivea resedintet:
E—mu/inlﬂ Alnic selulu serviciului sau persoanci desemnate de acesta. cererea si documenicie depis
pentri avrzane
I-n.'lihctm/{: cactea deidentitate solicitantului. care semincaza de primire pe cerciea pentru cliberarca
actului de identitaie: .
-la chiberarca actului de identitate persownelor care au dobandit /7 redobdandit cetatenia romana. m!icimi
predarca permisulut eliberat de autoritatea pentru straini. pe care il remite autoritdtii umilcnlcé
mpreund cu o copie a certificatului constatator eliberat de Ministerul Justigici ori de miaia:niicf
diplomatice sau de oficiile consulare: |
-laceliberarea actului de identitate persoanclor care isi schimbi domiciliul din straindtate in Rum;’mi.i.:
solicia pagaportul CRDS. il anuleaza. il restituic solicitantului si inainteaza coliul la structur

emitenta. in nivimum 3 zile de la data inmanarii actului de identitate:

-completeaza cariea de identitate provizorie cu respectarca Proeedurii de sistem a D.E.P.AB.D. nr.

13881228/ 24.04.2017 si aplica fotograliile astiel: una pe cartea de identitate provizorie. una pe matea

-aplica stampila serviciului pe toate fotografiile. far pe cea din cartea de identitate provizorie. imprims
sitimbrul sec:

-prezintd cartea de identitate provizorie sefului serviciutui sau persoanci desemnate de acesta, pentru |
a i1 semnata:

-completcasdo carerea titularulut cu datele privind seria si numarul cartii de identitate provizorii. !
pertoada de valabilitate si actualizeaza RNLP.:

-completcasd Reeistrul privind cererile pentru cliberarca  actelor de idenitate si pentru stabilireas
resedinger. L rubrica seria si numarul actuiui de identitate eliberat:
~elibereazi carten de identitate provizorie solicitantului. care semneaza de primire pe cererea pentru
eliberares actului de identitate :

- In cazul in care solicitantul nu poate prezenta un document cu fotogralic / se constata diferente intre
fizionomia acestuia si documentele prezentate sau informatiile din RNLLP.. solicitd in scris. unitagi
eritoriale de politie. verificarea identitagii solicitantului. atasand solicitarii imaginea persoanci. listata
din baza de date. prefuatd cu ocazia depunerii cererii:

-anuleasa cartile de identitate provizorii retrase. prin bararca cu o linie diagonala si inscric mentiuna

SANULATT. datas numele si prenumele

"ad
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-primeyie corciea pentru stabilirea resediniei. wrmarind sa tic completate toate rubricile. formularul sa
ccorespundd cu anexa nr. 19 din H.G. nee 13732000 si 5@ lie anexate documentele prevazute de lege:
aplicd eticheta autoclolanma pe actul de identitate si inserie mentiunca privind resedinga:

-prezinta cererca. documenteie primite si actul de identitate pe care s-a aplicat eticheta avtocolantd si

s-a Inseris mengiunea privind stabilirea resedingei. selului serviciului / persoanci desemnate de acesta
pentru avizare siosemnare:

~clibereasa aciul de identitate solicitantutui. care semncasd de primire pe cererca penteu insciicica in

actul de identnate amentiunn privind stabilirea resedingern:

-pentiu operaviuntle electuate. aplicdt stamipila cu numele si prenumele. data st semncasi:

Anregistreasa o RUNEP. datele privind persoana fizied si actualizearza permanent datele in baza

documeniclor prezentate de lecare cetatean cand solicita serviciului eliberarea unui act de identitate

st 1nsenicrea menpiunii privind stabilivea resedintel sau in baza comunicdarilor si documentelor
transnuse senviciutut de uncle stracturt dm cadral Ministerului Administraticd i iternelor. Ministerud

Justigict. Minstenul Afacerilor Externe. instanjele judecdtoresti. precum si de celelalte servicii publice

comunitare de evidenta a persoanclor  olicit de stare eivila:

-in vederea actualizarit corecte a RINELPL awunei cand se impune. efectucazi verilicari extinse la

structurile de stare civila. care au in pastrare tegisticle de nastere. casatoric. deces. solicitand extrase

pentru uzs olical:

-preta carple e identitate personalizate sicartile de alegator de la BJAB.D. P cind este delegata

-inregistreasd in RNLUEP. mentiunile privind dobandirea statutului de cetatean rontan cu domiciliul in

straimatate in baza comunicarilor primite:

-actualizcasza RGP cu mentiuni operative in baza comunicarilor efectuate de politistii de ordine

publici. precum siin baza hotararilor judecatoresti prin care au fost luate masuri restrictive sau

privative de libertate cu privire la persoancle care domiciliazd in raza de competenta a serviciului:

-iregistreasd in RINLEP. modificarile interyenite asupra datelor de stare civilastabilirea liliatici. prin

recunoastere sau hotarare judecatorcased delinitivd si irevocabild. incuviingarca purtdrii numelui de

Fmilic. contestarea recunoasterii sau tgada paternititi. adoptia. desfacerea sau anulares acesteia,

- sehimbarca numcelui de familie si‘sau a prenumclui pe cale administrativa, schimbarea numelui de
familie s1 sau a prenumelui parintifor. anularca. modilicarca. rectificarea sau completarea actului de
nastere sia mentiunilor inserise pe acesta. schimbarca sexului. ca urmare a unci hotarari judecitoresti
definitive si irevoeabile. divort):

- inregistrarca mengiuntlor de deces i RONLELP.:

-inmancasd actele de identitate st opercazd in RNCVE P, mentiunca privind  inimanarca cartin de

identitate. & carin de identitate proyizorii sau stabilivea resedintet.
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2. Conjform lLegii Arhivelor .":\'{I-(.*'(-)Ht’.'f{' ne. 1670996 si Ordinului nr. 217/1996 peniru aprobarea
Tastructivnilor privind activitatea de arliiva a creatorvilor si detindatorilor de documenie

carhiveara decumentele produse pe dinie de evidenta a persoanclor. conlorm nomenclatoruluw
arbivistic al ~ceviciului:

-clascazd pe dosare documentele pe hnie de evidenia a persoanclor. conform nomenclatorului
arhivistic:

-exploateasa fondul arhivistic al serviciului in conditiile prevazute de actele normative in vigoare,

3. In conformitate cu prevederite begii nre 141/ 2010 privind infiintarca, ovganizarea i
functionarea Sisicmului Informatic National de Semnaliari i participarea Romanici a Sivtemuld
de Informatii Schengen. ale H.G. nr. 966/2010 privind deepturile de acces ale aniorndailor public
romane o Sisiemul Informatic National de SemnalariSINS). ale ONAL nr. 2122010 privind
proceduriie doe Tucru pentru activitagile awori@agilor nagionale competente din cadral Ministerului
Vdmimistatier s Internelor aferente semnalarilor din SINS sau SIS sioale  Instructiunilor
DLEPAB D o, 13/28.10.20106:

-comunicarcs deindata la DAEP.AB.D., dupa actualizarca RINJELP., a informuatiilor necesare
mtroduecrii seibnalaritor in SENS, refertioare la:

-carfiic de dentitate  allate in termen de valabilitate, declarate pierdute sau furate de catre
cetidgenit romani care gi-au schimbat domicilial in stedindtate(CRDS). in situafia in care primese
comuniedri reteritoare la dobandirea statatului CRDS de la D.GLP. Ade Ta S.P.CELPSL insotite de
declaratia titafaralui privind picrderca, furtul cartii de identitate:

-cdrtile de identitate aflate in termen de valabilitate  declarate furate in strainatate de catre
titularii acestora ia solicitarea unui now act de identitae §i care prezintd in acest sens un docuimnent
emis de autortaten competentd din gara unde o fost deelarat furtul:

-cirfile doidentitate aflate in termen de valabilitate anulate din diferite motive si care nu au
tost recuperate de Ta titulari in vederea distragerii:

-cartile deidentitate. aflate in wermen de valabilitate. ale persoanclor decedate. declarate
pierdute de persoanele care au anungat decesul sau de alte persoance. conform informariior primite de
L oficnle de stare civila,
comunicarca funar la DUE.PABD. a informatiilor necesare stergerii semnalivilor din SINS,
referitoare la:

-cartile de dentitate  aflate in termen de valabilitate. retinute ca urmare a existentei  unor
semnalar de catre autoritatile publice:

-carpile de identitate aflate in termen de valabilitate. declarate pierdute. gasite s1 predate

autoritatifor.
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4. Conform preved erilor ch:'r'.m'. 3192006 si a prevederilor Legii nr. _?U?,-’.'?{)Uﬁ, _)‘}-mv{immmf
prblic are urinatoarele atributii @

SOorespocte teaetile st masurile de aparare impuotriva incendiilor. aduse la cunosiintd. sub oree forma
de conducatora! msuatien:

-5 utidize s wstadagitle, utilagele. masiile. aparatura s echipamentele. potrivit instractiutilos

tehmiee, precum st eelor date de conducatorul institugien. dupa caz:

5@ nu clectuesze manevre nepermise sau modificart neautorizate ale sistemelor sivinstalatitlor de
apirare impotrive incendiilor:

-si comunice. inediat dupd constatare. conducatorului locului de munca orice incalcare a nurmiclor de
apdrare impotiva incenditlor sau a ovicared situatii stabilite de acesta ca lind un perieol de mncendiii.
precum si orice dotectiune sesizata la sistemele st instalatiile de aparare impotriy a lneendiilor:

-sa cooperese cu salanatul desemnat de conducatorul institutied. care are ateibutin in domenmul aparart:
impotriva incendiiior, in vederea realizavii masurilor de aparare impotriva incenditlor:

=s@ actionesze. in conformitate cu procedurile stabtlite la locul de munca. in cazul aparipiei oricarui
pericol et de meendiu:

8 furnizese persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostingd. referitoare la
producercn mcendiilor,

=i utilizese corect maginile. aparatura. unclicle. substantele periculoase. echipamentele de ransport
stalte miloace de productie:

-5 utilizeze coreet echipamentul individual de protectic acordat si. dupa utilizare. s il inapoicze sau
sd il puna la focul destinat pentru pistrare:

-5 nu procedese la seoaterea din functiune. 1o modilicarca, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de seearitate proprii. in special ale maginilor. aparaturii. uncliclor. instatatiilor twehnice
sicladirifor. si sa ulizeze coreet aceste dispozitive:

- comuiice anediat angajatorului siosau fucratordor desemnati orice situatic de manca despre care
au motive hiwniclale sa o considere un pericol pentiu seeuritatea si sandiatea fuciatorilor, precuin s
orce deficien(a a sistemelor de proteetie:

s adued Lo cunostingd conducdtorului institugict accidentele suferite de propria persoand

50 cooperesy cu angajatorul si/sau eu lucrdtorii desemnati. atat timp ¢t esle necesar. pentru a face
posibila real arca oricdror masuri sau cerinje dispuse de catre inspectorii de muneit sioispectorii
saiilart, periea protectia sandtatin i securitatin lucratorilor:

= S Cooperes atat tmp cdt este necesar. cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemmnati. pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure i Fara riscuri

pentru securitate 31 sandtate. in domeniul sdu de activitate:

PAm luat fa cunostingi,




-S8 1T Instscased i sa respecte preyederile tegislaticd din domeniul SCCLiI-::iefiLi-i 1 SANAAL i munea s
masurile de aphicare a acestora:

=~ dea relagnie sobeitate de catre inspeciorin de munca si inspectorii sanitari.

Alte aivibubii ;

-oteri imtonmept Jde specialitate in cadrui programulun de relatii cu publicul:

-solugioncasa cerertle, petitiile. reclamatiile. sesizarile si alte Tueriri de corespondenta repartizaie de
catre setul serviciulul, cu respectarea tenmenclor st a prevederilor legale in vigoare:

Antocmeste situatii statistice pe linie de evidenta a persoanclor. conform planiticarii intocinite de seful
serviciului

~clascaza ziliie lueririle repartizate, dupa solutionare, in bibliorafturile constituite conform
nomenclatorului arhivistice;

-desfasoard aciivitati de arvhivare ¢ documentelor create Ta nivelul Birouivi de Foidenta o
Persoanclor i anul precedent:

-formuleasa by seris propuneri, sugestii si recomandiri pentru imbundtativea si eficientizarca
activitagii proprii, cat si a serviciului:

-mtocmeste trmestrial raportul de activitate, pe care il inainteaz:i sefului serviciului, pina la

data de S piinei luni a trimestrului grmitor ;

pastreasd contidenpatitatea faptelor 1 informatiilor sau documentelor /datelor pe care e mtocmieste sau de
CAPC B Cunostng e exercitarea functici:

-indephineste cu profesionalism. loialitae. corectinidine si m mod constiinecios indatoririle de serviei:

-asigurd respeciarea seeretului de serviciu si securitatea i conlidentialitatea documentelor /datelor pe care le
mtocmeste siw utilizeaza in exercitarea atributiilor: .I

-este present ke controalele tematice si de fond efectuate a nivelul serviciului de eatre lueratorii Do F.P.
lagi i din cadiul DLEPAB.D. Bucuresti

srespecta presedenile Legii e 72004 privind Codul de conduita a Tunctionarilor publici. republicata. Precunt s
ale Regulenwnt v de Ordine Interioari si aie Regnlamentutui de € reanizare i Functionare a servicinlui
respectarea metodoiogitlor DUEPAB.D. in mdeplinirea atributiilor de seey iciu:
-indeplineste sialte atributii incredingate de sclul ser iciului.

Respousabibitati in domeniul Sistemului de Control Intern Managerial :

-asigurd desyoltarca sistemului de control intern managerial la nivelul Biroului de ey idenia a persoanelor
-elaborcaszd procedurt pentru activitatile ce suni necesaie a i procedurate in vederca asicurnii desa oltarii
SCIMVE B v etul Bnoulut de evidenta a persoanclor

rdentrhica rscuic asociate activitailor pe care e desvolid in vederea realizirn obiectivelor specitice :
—evalucasd gradul de vise pentru activititile pe carc le desvolta in vederea realizarii obicctivelor specitice -

-propune fidasan pentea dimintarea riscurtlon identificate si le inainteazd conducerii spie avizare.
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Raspande disciplinar, contravengional, civil sau penal, dupa cas, peiira exceecitarea ateibadiilor cu

tncalcarea prevederdor actelor normative i vigoare / neindeplinivea ateibutiilor de servicin,

tdentificarca Tuncfici publice corespunzaware pusiniui

Lo Denwmre begpoctor

2.0 s

3. Gradul profesional: asistent

4.5 echame v speciahitate necesara: an,

Stera relationaia a ttelarolui postului:

1. Stera ictationald interni:

a)Relatii wearhice:

SSubordonar e de s selul serviciului

-Superion pepting o nu este cazul.

b)Relatii functionale: cu eelelalti functionart din cadval serviciului si Primarici orastlui Treeu rumos
¢)Relatii de control: nu este cazul:

d)Relatit de vepresentare: nu este cazul

2. Sfera relationalit externa ;

a) cw autoritali si institutii publice : Direcia Tudeteand de Lvidentd a Persoanclor fagi. BLAB.DLLP, lasi.
alte structuri cu atributii pe Tinie de evidenta a persoanelor,

b) cu organizatil internationale -

¢) en persoane juridice private ;-

S Lamite de competenta : conform fisei postului si dispozitiilor de delegare a unor atributii.
4. Delcgare de atviliatii si competentd @ se realizeazi prin dispozitic.

Intocmit de;

Numele si prenumele: Opariue Marcela-Georeiana

Functia publica de conducere: sef serviciu

Semupatura:

Dataintocmivii: 2017
Luat I cunostinga de ocupantul postului:
Numvcle si preswomsede:

Semnitura :

Data: 2017

Am luat B cunostiaga,

. B S P F




