Orasul Targu Frumos
Compartimentul Resurse umane si salarizare

Anunt examen promovare in grad profesional

In conformitate cu prevederile art.617 alin.(2) si al art. 618 alin. (22) din
Ordonanta de wurgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale Hotararii
Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare ORASUL TARGU FRUMOS organizeaza la sediul institutiei din
strada Cuza Voda nr.67, Targu Frumos, judetul lasi, examen de promovare
in grad profesional pentru urmatoarea functie publica de executie:

Nr.crt. Functia publica Clasa Grad profesional detinut Structura functionala Grad profesional dupa
Compartiment promovare

1. inspector I principal Evidenya persoanelor superior

Conditii de participare la examen:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute de art.
479 alin. (1) cu exceptia literei b) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, respectiv:

- sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din
care promoveaza;

- sa fi obtinut cel putin calificativul "bine" la evaluarea performantelor
individuale in ultimii 2 ani de activitate;

- sa nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile Codului
administrativ.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Orasului Targu
Frumos , strada Cuza Voda nr.67, judetul lasi , in termen de 20 zile de la
data publicarii anuntului, respectiv in perioada 10 noiembrie -29
noiembrie 2022, inclusiv, contin in mod obligatoriu urmatoarele
documente:

a) formularul de inscriere;

b) copie de pe carnetul de munca sau adeverinta eliberata de
compartimentul de resurse umane in vederea atestarii

c) vechimii in gradul profesional din care se promoveaza;

copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale
din ultimii 2 ani de activitate;

d) adeverinta eliberata de compartimentul de resurse umane in vederea
atestarii situatiei disciplinare a functionarului public, in care se mentioneaza
expres daca acestuia i-a fost aplicata o sanctiune disciplinara, care sa nu fi
fost radiata;



Copiile de pe actele de mai sus se prezinta in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitate cu originalul de
catre secretarul comisiei de concurs.

Calendarul de desfasurare a concursului:

proba scrisa, in data de 12 decembrie 2022, ora 10.00, la sediul institutiei;
proba interviu, in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii
probei scrise, la sediul institutiei, doar acei candidati care au obtinut la
proba scrisa minimum S50 puncte.

BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA
pentru examenul de promovare in grad profesional superior

1. Constitutia Romaniei, republicat3;
Tematica:

-Principii generale;
-Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale;
-Autoritatile publice.
2. 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Partea a VI-a, Titlul

I siII (art. 365 - 537);

-Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si
personalului contractual din administratia publica;

-Statutul functionarilor publici ( Titlul II din O.U.G. nr. 57/2019).

3. 0.G. nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor

de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Tematica:

-Principii si definitii

-Egalitatea in activitatea economica si in materie de angajare si

profesie

-Accesul la serviciile publice administrative si juridice, de sanatate, la

alte servicii, bunuri si facilitati;

-Accesul la educatie;

-Libertatea de circulatie, dreptul la libera alegere a domiciliului si

accesul in locurile publice;

-Dreptul la demnitatea personala

-Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii

-Contraventii si sanctiuni.



4. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si tratament intre

femei si barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Tematica:

-Dispozitii generale;

-Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul
muncii;

-Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie,
la sanatate, la cultura si la informare;

-Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la
luarea deciziei;

-Agentia Nationala pentru Egalitatea de Sanse intre Femei si Barbati;
-Solutionarea sesizarilor si reclamatiilor privind discriminarea bazata pe
criteriul de sex;

-Control, constatare si sanctionare.

5. 0.G.nr.84/2001 privind infiitarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Tematica:

-Dispozitii generale;

-Servicii publice comunitare de evidenta a persoanelor - infiintare si atributii;
-Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor;

-Asigurarea financiara si materiala.

6. 0.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Tematica:

-Dispozitii generale;

-Organizarea si administrarea R.N.E.P.;
-Actele de identitate;

-Domiciliul si resedinta;

-Contraventii si sanctiuni.

7. H.G. nr.295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare unitara a dispozitiilor Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr. 97/2005privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si
continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinta si ale cartii
de imobil;

Tematica:

-Termeni si expresii -semnificatii;

-Organizarea evidentei persoanelor;

-Inregistrarea si actualizarea datelor privind persoana fizica;
-Eliberarea actelor de identitate;



-Stabilirea resedintei;
-Organizarea si actualizarea evidentei locatarilor prin cartea de imobil;
-Furnizarea sau verificarea unor date cu caracter personal din R.N.E.P.

8. Regulamentul (UE) nr. 679/2016 din 27.04.2016 al Parlamentului
European si al Consiliului 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;
Tematica:

-Domeniul de aplicare si definitii;
-Principii;
-Drepturile persoanei vizate.

9. 0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
Tematica:

-Reglementari privind primirea si solutionarea petitiilor.
10.Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare.
Tematica:

-Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente.

Atributiile postului

Atributii conform O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta st
actele de identitate ale cetdtenilor romani, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare si H.G. nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor O.U.G. nr. 97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani,
precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de identitate, ale
dovezii de resedinta si ale cartii de imobil:

-primeste cererile pentru eliberarea actelor de identitate si/sau pentru
inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei, conform planificarii zilnice
de desfasurare a activitatilor de ghiseu, intocmita de seful serviciului;
-verifica existenta in suportul cererii a tuturor documentelor prevazute de
lege, in functie de motivul solicitarii actului de identitate, confrunta copiile
cu documentele originale si le certifica pentru conformitate cu originalul,
inscriind mentiunea ,,conform cu originalul”, dateaza, semneaza si restituie
originalele, impreuna cu actul de identitate valabil sau cel anulat
potrivit legii;

-verifica la primirea cererilor concordanta intre datele persoanei inscrise in
documentele prezentate (certificate de nastere, casatorie, deces, sentinte /
certificate de divort, adeverinte de spatiu/ alte documente care fac dovada
spatiului de locuit etc.);




-verifica completarea de catre gazduitor a declaratiei cu privire la notarea
imobilului in Cartea funciara ca locuinta a familiei;

-verifica completarea tuturor rubricilor si solicita semnarea cererii in
prezenta sa de catre solicitant si dupa caz, de catre reprezentantul legal si /
gazduitor;

-verifica datele de identificare ale solicitantului in R.N.E.P., in functie de cele
declarate pe cerere si documentele prezentate de acesta;

-identifica solicitantul prin compararea fizionomiei acestuia cu fotografia din
actul de identitate pe care il detine si cu imaginea din R.N.E.P. sau cu o
fotografie de data recenta dintr-un alt document emis de institutii sau
autoritati publice, precum pasaport sau permis de conducere, pe care acesta
trebuie sa il prezinte, in cazul in care actul de identitate a fost pierdut, furat,
deteriorat sau distrus, iar in R.N.E.P. nu se regaseste imaginea acestuia;
-solicita efectuarea de verificari, in teren, de catre lucratorii politiei
nationale, pentru definitivarea identificarii, atunci cand nu sunt intrunite
conditiile prevazute de legislatia in vigoare pentru certificarea identitatii sau
exista suspiciuni cu privire la identitatea persoanei;

-verifica documentele prezentate de solicitant pentru a stabili daca sunt
indeplinite conditiile legale; in situatia in care dovada adresei de domiciliu se
realizeaza cu un extras de carte funciara, se verifica validitatea acestuia;

- pana la asigurarea infrastructurii tehnice necesare, inregistreaza cererea in
Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei, in ordinea cronologica a primirii la ghiseu si elibereaza
cetatenilor bonul cu numarul sub care a fost inregistrata cererea;

-de la data asigurarii infrastructurii tehnice necesare, completeaza in sistem
informatic cererea de emitere a

cartii de identitate simple si cartii electronice de identitate, ce contine datele
de identificare din R.N.E.P., completate, dupa caz, cu cele noi, si o prezinta
solicitantului pentru verificarea datelor inscrise si semnarea acesteia;

-preia imaginea faciala, urmarind ca imaginea preluata sa indeplineasca
conditiile impuse prin procedura de sistem a D.E.P.A.B.D., semnatura
olografa si, dupa caz, de la data asigurarii infrastructurii tehnice necesare,
imaginea impresiunilor papilare a doua degete;

-de la data asigurarii infrastructurii tehnice necesare, scaneaza copiile
documentelor prezentate, in vederea constituirii mapei electronice;

-solicita sefului S.P.C.L.E.P. sau persoanei desemnate de catre acesta,
avizarea cererii inainte de actualizarea datelor in R.N.E.P.;

-efectueaza, in R.N.E.P., modificarile, corectiile si actualizarile care se impun,
potrivit datelor din documentele prezentate;

-completeaza cererile titularilor cu datele privind seria si numarul actului de
identitate;

-la inmanarea noului act de identitate, solicita documentul de identitate
lasat in posesia titularului, pe care il anuleaza si il restituie acestuia; in
situatia in care persoana nu mai detine documentul respectiv, i se solicita o
declaratie din care sa rezulte motivul pentru care nu il poate prezenta;

-de la data asigurarii infrastructurii tehnice necesare eliberarii cartii
electronice de identitate, aplica procedura de activare a suportului de stocare
electronica;




-verifica persoana in R.N.E.P. si in R.N.E.P.S. pentru a se asigura ca nu are
eventuale alerte si/sau cerere de stabilire a domiciliului in strainatate;
-verifica datele personalizate pe cartea de identitate, pe cartea de identitate
provizorie, iar de la data asigurarii conditiilor tehnice pentru emitere, pe
cartea de identitate simpla/cartea electronica de identitate, si o inméaneaza
titularului sau, dupa caz, reprezentantului legal, persoanei imputernicite
sau desemnate de solicitant ori politistului, dupa verificarea in prealabil in
R.N.E.P. siin RNEPS, care semneaza de primire pe cererea pentru eliberarea
actului de identitate;

-in cazul in care semnarea cererii de catre solicitant nu este posibila, face
mentiune despre aceasta pe cerere;

-efectueaza, in R.N.E.P., mentiunea privind data inmanarii actului de
identitate;

-la eliberarea actului de identitate persoanelor care au dobandit / redobandit
cetatenia romana, solicita predarea permisului eliberat de autoritatea pentru
straini, pe care il remite autoritatii emitente impreuna cu o copie a
certificatului constatator eliberat de Ministerul Justitiei ori de misiunile
diplomatice sau de oficiile consulare / declaratia din care rezulta conditiile
in care l-a pierdut sau i s-a furat;

-la eliberarea actului de identitate persoanelor care isi schimba domiciliul
din strainatate in Romania, solicita pasaportul CRDS, il anuleaz3, il restituie
solicitantului si intocmeste, iIn maximum 3 zile lucratoare de la data
eliberarii actului de identitate, comunicare catre structura de pasapoarte
emitenta privind anularea pasaportului ca urmare a schimbarii domiciliului
din strainatate in Romania, la care ataseaza coltul pasaportului anulat sau
in cazul in care solicitantul nu poate prezenta pasaportul sau si / sau ale
copiilor, se inainteaza copia declaratiei privind motivul pentru care nu poate
prezenta pasaportul sau sau pasapoartele copiilor;

-completeaza cartea de identitate provizorie cu respectarea Procedurii de
sistem a D.E.P.A.B.D.;

-prezinta cartea de identitate provizorie sefului serviciului sau persoanei
desemnate de acesta, pentru a fi semnata;

-completeaza cererea titularului cu datele privind seria si numarul cartii de
identitate provizorii, perioada de valabilitate si actualizeaza R.N.E.P.;
-elibereaza cartea de identitate provizorie solicitantului, care semneaza de
primire pe cererea pentru eliberarea actului de identitate ;

-anuleaza cartile de identitate provizorii retrase, prin bararea cu o linie
diagonala si inscrie mentiunea ,ANULAT”, data, numele si prenumele;
-participa la actiunile cu camera mobila efectuate in unitatile administrativ -
teritoriale arondate serviciului, desfasurand activitatile specifice pentru
punerea in legalitate cu act de identitate;

-aplica eticheta autoclolanta pe actul de identitate si inscrie mentiunea
privind resedinta;

-prezinta cererea, documentele primite si actul de identitate pe care s-a
aplicat eticheta autocolanta si s-a inscris mentiunea privind stabilirea
resedintei, sefului serviciului / persoanei desemnate de acesta pentru avizare
si semnare;



-elibereaza actul de identitate solicitantului, care semneaza de primire pe
cererea pentru inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei;

-pentru operatiunile efectuate, aplica stampila cu numele si prenumele, data
si semneaza;

-inregistreaza in R.N.E.P. datele privind persoana fizica si actualizeaza
permanent datele in baza documentelor prezentate de fiecare cetatean cand
solicita serviciului eliberarea unui act de identitate sau inscrierea mentiunii
privind stabilirea resedintei sau in baza comunicarilor si documentelor
transmise serviciului de unele structuri din cadrul Ministerului
Administratiei si Internelor, Ministerul Justitiei, Ministerul Afacerilor
Externe, instantele judecatoresti, precum si de celelalte servicii publice
comunitare de evidenta a persoanelor / oficii de stare civila;

-in vederea actualizarii corecte a R.N.E.P., atunci cand se impune,
efectueaza verificari extinse la structurile de stare civila, care au in pastrare
registrele de nastere, casatorie, deces, solicitand extrase pentru uz oficial;
-preia cartile de identitate personalizate de la B.J.A.B.D.E.P, cand este
delegat;

-inregistreaza in R.N.E.P. date privind persoana fizica in baza comunicarilor
primite de la structurile abilitate;

-actualizeaza R.N.E.P. cu mentiuni operative in baza comunicarilor efectuate
de politistii de ordine publica, precum si in baza hotararilor judecatoresti
prin care au fost luate masuri restrictive sau privative de libertate cu privire
la persoanele care domiciliaza in raza de competenta a serviciului, in limita
competentelor conferite sau, dupa caz, le transmite cu adresa la structurile
abilitate sa actualizeze R.N.E.P.;

-inregistreaza in R.N.E.P. modificarile intervenite asupra datelor de stare
civila (stabilirea filiatiei, prin recunoastere sau hotarare judecatoreasca
definitiva / definitiva si irevocabila, dupa caz, incuviintarea purtarii numelui
de familie, contestarea recunoasterii sau tagada paternitatii, adoptia,
desfacerea sau anularea acesteia,

schimbarea numelui de familiea si/sau a prenumelui pe cale administrativa,
schimbarea numelui de familie si /

sau a prenumelui parintilor, anularea, modificarea, rectificarea sau
completarea actului de nastere si a mentiunilor inscrise pe acesta,
schimbarea sexului, ca urmare a unei hotarari judecatoresti definitive si
irevocabile, divort);

- inregistrarea mentiunilor de deces in R.N.E.P;

-desfasoara activitati cu caracter operativ in conformitate cu prevederile
Metodologiei D.E.P.A.B.D. nr. 22 / 23.11.2018;

-prelucreaza, verifica si furnizeaza date cu caracter personal cu respectarea
prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679din 27.04.2016 al Parlamentului
European si al Consiliului privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si abrogarea Directivei 95/46/CE, a prevederilor O.U.G. nr.
97/2005, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si a
prevederilor H.G. nr. 295/2021;



-efectueaza verificari si intocmeste documentatia necesara pentru
modificarea C.N.P. / atribuirea unui nou C.N.P., in vederea inaintarii spre
avizare catre D.J.E.P. lasi;

-participa la lucrarile Comisiei de distrugere a colturilor actelor de identitate
si intocmeste procesul-verbal de distrugere a acestora,;

-desfasoara activitati de verificare si actualizare zilnica a Registrului privind
cererile pentru eliberarea actului de identitate si pentru stabilirea resedintei;
-elibereaza documente  (adeverinte, certificate, adrese etc.) personal
solicitantilor / persoanelor imputernicite cu procura speciala de catre
solicitanti, dupa verificarea, in prealabil, a identitatii, inscriind pe
exemplarul 2 al documentului eliberat, data eliberarii, aplica parafa cu
numele si prenumele si semneaza;

-primeste loturile de carti de identitate, confirma cantitatile primite prin
semnarea avizului si transmite avizul prin FTP catre B.J.A.B.D.E.P. lasi;
-conexeaza cartile de identitate la cererile pentru eliberarea actelor de
identitate, la primirea loturilor;

-lunar, pana la data de 10 a lunii urmatoare pentru luna precedenta,
ordoneaza cronologic cererile pentru eliberarea actelor de identitate pentru
actele de identitate inmanate in luna precedenta si intocmeste situatia actelor
de identitate existente pe stoc;

2. In conformitate cu prevederile Legii nr. 141/2010 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Sistemului Informatic National de Semnalari si
participarea Romaniei la Sistemul

de Informatii Schengen, ale H.G. nr. 966/2010 privind drepturile de acces
ale autoritatilor publice romane la Sistemul Informatic National de
Semnalari(SINS), ale O.M.A.I. nr. 212/2010 privind procedurile de lucru
pentru activitatile autoritatilor nationale competente din cadrul Ministerului
Administratiei si Internelor aferente semnalarilor din SINS sau SIS si ale
Instructiunilor D.E.P.A.B.D. nr. 13 /28.10.2016:

-comunica deindata la D.E.P.A.B.D., dupa actualizarea R.N.E.P., informatiile
necesare introducerii semnalarilor in SINS, conform instructiunilor
D.E.P.A.B.D;

-comunica lunar la D.E.P.A.B.D. informatiile necesare stergerii semnalarilor
din SINS.

3.Conform prevederilor Legii nr.319/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare si a prevederilor Legii nr. 307/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare, functionarul public are urmdtoarele atributii :

-sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, sub orice forma de conducatorul institutiei,

-sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul
institutiei, dupa caz;

-sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale
sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

-sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca
orice incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei
situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice



defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

-sa coopereze cu salariatul desemnat de conducatorul institutiei, care are
atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

-sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in
cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu,;

-sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are
cunostinta, referitoare la producerea incendiilor.

-sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

-sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

-sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa
utilizeze corect aceste dispozitive;

-sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un
pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

-sa aduca la cunostinta conducatorului institutiei accidentele suferite de
propria persoana;

-sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat
este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte
dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

-sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca
si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate,
in domeniul sau de activitate;

-sa 1isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

-sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari.

Alte atributii :

-solutioneaza petitiile si lucrarile de corespondenta repartizate de seful
serviciului;

-intocmeste, conform planificarii, situatiile statistice si rapoartele de analiza
specifice privind principalele activitati desfasurate pe linie de evidenta a
persoanelor, conform metodologiei D.E.P.A.B.D. nr. 26/13.12.2018 si
adresei D.J.E.P. Iasi nr. 11897/14.12.2018, le preda spre avizare sefului
serviciului;

-lunar, pana la data de 12 a lunii urmatoare, pentru luna precedenta,
ordoneaza cronologic lucrarile de furnizare a datelor cu caracter personal,
centralizeaza datele necesare si actualizeaza in aplicatie, indicatorii din
statistica activitatii de evidenta a persoanelor (Anexa nr.1);

-ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;




-centralizeaza in format electronic, lunar, rapoartele de activitate ale
functionarilor cu atributii pe linie de evidenta a persoanelor;

-intocmeste informari catre structurile teritoriale ale politiei si catre D.J.E.P.
lasi, conform prevederilor Planului de masuri in vigoare pe linia stabilirii
domiciliului in Romania a cetatenilor roméani originari din Republica
Moldova si Ucraina si le iInainteaza spre verificare si avizare sefului
serviciului / inlocuitorului acestuia;

-monitorizeaza cererile pentru care se efectueaza verificari suplimentare
(verificari la D.G.P., alte S.P.C.L.E.P., structuri de stare civila,
S.P.C.E.E.P.S., posturi de politie, etc.), prezentand sefului serviciului cererile
pentru

care se implineste termenul de 30 de zile de la data inregistrarii, pentru
inscrierea mentiunii privind prelungirea termeneului de solutionare si
intocmeste informari catre solicitanti;

-claseaza zilnic lucrarile repartizate, dupa solutionare, in bibliorafturile
constituite conform nomenclatorului arhivistic;

-desfasoara activitati de arhivare a documentelor create la nivelul
Compartimentului de Evidenta a Persoanelor in anul precedent si
exploateaza fondul arhivistic cu respectarea preverilor Legii Arhivelor
Nationale nr. 16/199, cu modificarile si completarile ulterioare;

-formuleaza in scris propuneri, sugestii si recomandari pentru imbunatatirea
si eficientizarea activitatii proprii, cat si a serviciului;

-efectueaza verificarile operative solicitate de personalul Ministerului
Administratiei si Internelor cu privire la persoanele care nu au acte de
identitate asupra lor si au fost retinute, arestate, suspecte sau prinse in
flagrant, victime ale unor accidente sau infractiuni etc;

-colaboreaza cu autoritati ale administratiei publice locale, cu atributii pe
linia intocmirii si eliberarii actelor de identitate, miscarii populatiei si
evidentei acesteia;

-intocmeste lunar raportul de activitate, pe care il inainteaza sefului
serviciului, pana la data de 10 a lunii urmatoare pentru luna precedenta;
-pastreaza confidentialitatea faptelor si informatiilor sau documentelor pe
care le intocmeste sau de care ia cunostinta in exercitarea functiei,;
-indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu;

-exploateaza fondul arhivistic constituit la nivelul serviciului cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare;

-asigura respectarea secretului de serviciu si securitatea documentelor pe
care le intocmeste sau utilizeaza in exercitarea atributiilor;

-este prezenta la controalele tematice si de fond efectuate la nivelul
serviciului de catre lucratorii D.J.E.P. Iasi si din cadrul D.E.P.A.B.D.
Bucuresti;

-respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici, precum si
ale Regulamentului de Ordine Interioara si ale Regulamentului de
Organizare si Functionare al serviciului;

-respectarea actelor normative si a metodologiilor / radiogramelor
D.E.P.A.B.D. si a procedurilor de sistem si a procedurilor operationale in
indeplinirea atributiilor de serviciu;



-la plecarea in concediu de odihna preda functionarului care o inlocuieste pe
perioada concediului, lucrarile in curs de solutionare, pe baza de proces -
verbal;
-alte atributii incredintate de seful serviciului / delegate prin Dispozitia
Primarului orasului Targu Frumos;

In legaturd cu responsabilitatile in domeniul Sistemului de Control
Intern Managerial:
-asigura dezvoltarea sistemului de control intern / managerial la nivelul
Compartimentului de Evidenta a Persoanelor;
-elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in
vederea asigurarii dezvoltarii SCIM la nivelul Compartimentului de Evidenta
a Persoanelor;
-identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea
realizarii obiectivelor specifice Compartimentului de Evidenta a Persoanelor;
-evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea
realizarii obiectivelor specifice;
-propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza
sefului ierarhic spre avizare.

Pe linia protectiei datelor cu caracter personal:
-sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative care reglementeaza
domeniul datelor cu caracter personal,;
-sa informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt
colectate direct de la aceasta, in conditiile legii, cu privire la identitatea
operatorului, scopul in care se face prelucrarea datelor, destinatarii sau
categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii tuturor datelor
cu caracter personal solicitate si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie,
drepturile prevazute de Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia datelor cu
caracter personal si de Legea nr. 190/2018;
-sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinrii
atributiilor de serviciu;
-sa acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal
in vederea realizarii activitatii specifice;
-sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a
contului de utilizator, a parolei/codului de acces la sistemele informatice,
bazele de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;
-sa respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de
operator;
-sa informeze de indata conducerea operatorului si responsabilul de
protectia datelor cu caracter personal despre imprejurarile de natura a
conduce la o diseminare neautorizata de date cu caracter personal sau
despre o situatie in care au fost accesate/diseminate date cu caracter
personal cu incalcarea normelor legale.
Raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal, dupa caz, pentru
exercitarea atributiilor cu incalcarea prevederilor actelor normative in
vigoare incidente activitatii desfasurate sau pentru neindeplinirea
atributiilor.



Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Orasului Targu Frumos si la secretarul comisiei
de concurs, doamna Bodoga Valeanu Iulia-Jana, inspector, tel.0232/710906, int.105
resurseumane@primariatgfrumos.ro

Afisat in data de 10 noiembrie 2022, la sediul institutiei si pe pagina de internet a Orasului

Targu Frumos Www.primariatgfrumos.ro la sectiunea Anunturi publice —<“Concursuri”.



http://www.primariatgfrumos.ro/

