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ANUNT

k]
Priméria comunei Castranova, judeful Dolj organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea
pe perioadd nedeterminati a functiei publice de executie vacante, dupa cum urmeaza:
INSPECTOR, clasa 1, grad profesional principal, in cadrul Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor — Evidenta Persoanelor.
Durati normald a timpului de muncd, respectiv 8 ore/zi, 40 ore/sdptdmana.

I.CONDITII DE DESFASURARE A CONCURSULUI

Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor depune dosarul de concurs la Priméria comunei Castranova,
in termen de 20 zile de la publicarea concursului, respectiv in perioada 08.05.2023 — 29.05.2023,

- perioada de selectie dosare de concurs: in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data expirdrii
temenului de dpunere a dosarelor;

- proba scrisd va avea loc in data de 13.06.2023, ora 10:00, la sediul Primériei comunei Castranova din
localitatea Castranova, Calea Apeleviului, nr.2,

- proba de interviu: se va sustine in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data susfinerii probei
scrise;

- perioada depunere contestatie la selectie: in termen de cel mult 24 de ore de la data afigdrii
rezultatubui selectiei dosarelor;

- perioada solutionare contestatii la selectie: in termen de maximum 24 de ore de la expirarea trmenului
de depunere a contestatiilor.

I1.CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS

I1.a) Conditii generale pentru ocuparea functiei publice:

Pentru a participa la concursul de recrutare candidatii trebuie sd indeplineascd condifiile generale
previzute de art.465 alin.1 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu exceptia evaludrii psihologice
previzute la alin. (1), lit. e).

IL.b) Conditii specifice :
- studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licent sau echivalent;
- vechime minima in specialitatea studiilor 5 ani.

IILDOSARELE CANDIDATILOR trebuie si con{ind in mod obligatoriu documentele previzute de
art.49 din Hotdrdrea Guvernului nr. 611/2008, respectiv:

a) formularul de Inscriere, prevazut in ANEXA 3 la HG nr.611/2008;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor specializari
si perfectionari;

e) copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sd
ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru
exercitarea profesiei;



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

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calititii de lucrator al Securititii sau colaborator al acesteia, in
conditiile previzute de legislatia specifica.

NOTA: Copiile actelor necesare se vor prezenta nsotite de documentele originale in vederea certificirii
pentru conformitate cu originalul sau in copii legalizate. Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe
proprie rispundere. in acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tirziu de
data si ora organizirii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

HLBIBLIOGRAFIA SI TEMATICA

Nr. BIBLIOGRAFIE TEMATICA

crt.

1. | Constitufia Romaniei, republicatd In integralitate

2 Ordonanfa de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind | Partea a VI-a, Titlul T - Dispozifii generale
Codul administrativ, cu modificdrile §i completérile | si Titlul I - Statutul functionarilor publici
ulterioare

3.

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de %anse si de
tratament intre femei si barbagi, republicata, cu

modificérile si completérile ulterioare

Capitolul Il Egalitatea de sanse si de
tratament intre

- ¢ femei si
domeniul muncii

barbati in

Capitolul IV Egalitatea de sanse intre
femei i barbafi Tn ceea ce priveste
participarea la luarea deciziei

Capitolul VI Solutionarea sesizirilor si
reclamatiilor privind discriminarea bazati
pe criteriul de sex

4, Ordonanfa nr. 137/2000 privind prevenirea si
sancfionarea  tuturor formelor de  discriminare,
republicata, cu modificarile si completérile ulterioare

In integralitate

5. | OG nr.84/200T privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare

In integralitate

6. | Ordinul Ministrului Administratiel si Internelor
nr.1260/2006 pentru aprobarea Metodologiei privind
organizarea si functionarea ghiseului unic in cadrul
serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor

In integralitate

7. OUG nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta
si actele de identitate ale cetatenilor romani, republicati,
cu modificarile si completarile ulterioare

In integralitate

8. HG or. 295/2021 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetdtenilor roméni, precum si pentru stabilirea formei si
continutului actelor de identitate, ale dovezii de
resedinta §i ale cartii de imobil

In integralitate

9. | Legea nr.16/1996 (*republicatd*) privind Arhivelor

In integralitate
Nationale

10. | Legea nr.119/1996, cu privire la actele de stare civil3,

! In integralitate
republicatd, cu modificarile si completarile ulerioare
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11. | HG nr.64/2011, pentru aprobarea Metodologiei cu [ In integralitate
privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de
stare civild, cu modificarile si completarile ulerioare

12. | REGULAMENT (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 | In integralitate
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

V.ATRIBUTIILE conform figei postului:

a) Primeste si solufioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
inscrierea in actul de identitate a mentiunii de stabilire a resedintei si inméaneazi solicitantilor
documentele solicitate;

b) Preia in sistem informatizat imaginile solicitantilor actelor de identitate, actualizeazi
Registrul National de Evidenta a Persoanelor; :
c) Primeste si solutioneazé cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor

internate in unitéti sanitare si de protectie sociald, precum si celor aflate in arestul unititilor de politie
ori in unita{i de detentie din zona de responsabilitate i inméneazi solicitantilor documentele solicitate;

d) Actualizeazid Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu informatiile din cererile
de eliberare a actului de identitate, precum §i din comunicirile autorititilor publice previzute de
lege(comunicéri de nastere, decese, modificéri intervenite in statutul civil al persoanei, interziceri de
drepturi civile, comunicéri CRDS)gestionand, in sistem informatizat, evidenta cetitenilor roméni cu
domiciliul sau resedinta pe raza lor de competent;

€) Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si a celor inscrise
in formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

H Creeazi lotul de productie pentru producerea cértilor de identitate;

g2) Completeazd si Tnméneazi solicitantilor cirtile de identitate provizorii;

h) Actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu data Inménarii cartii de
identitate;

i) Colaboreazd cu specialistii structurilor informatice interconectate la Reteaua de
Comunicatii Voce-date a M.A L in vederea asiguririi operationalitatii acesteia;

i) Identificd pe baza mentiunilor operative persoanele urmirite i anuntd unititile de
politie in vederea ludrii mésurilor legale ce se impun;

k) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale
M.A L, in scopul realizérii sarcinilor comune ce le revin in temeiul legii;

1) Primeste si inregistreazd 1in registre speciale, corespondenta destinatd serviciului si

asigurd solutionarea/predarea pentru solutionarea acesteia, inclusiv a corespondentei primite/transmise
electronic prin reteaua FTP/portalul DEPABD.

m) Urmareste solutionarea in termen a corespondentei primite si informeazd conducerea
serviciului;

n) Actualizeazd permanent registrele de corespondentd cu mentiunile corespunzitoare
expedierii $i modului de solutionare al acesteia, rispunde de receptia/transmiterea corespondentei pe
reteaua VPN pe FTP;

0) Desfasoara activititi de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetitenilor;

p) Intocmeste situatiile statistice §i analizele activititilor desfisurate lunar, trimestrial
semestrial si anual;

q) Asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii §i autocolantelor, asigurd securitatea

acestor documente gi a stampilelor utilizate la nivelul serviciului si iIntocmeste procesele-verbale lunare
de scédere din gestiune;

r) Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare i de adresd ale persoanei cétre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre cetiteni;
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s) Formuleazd propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru, etc ;

t) Distruge, pe bazi de proces-verbal, actele de identitate retrase cu ocazia eliberrii altor
acte de identitate sau ca urmare a renuntirii ori a retragerii cetdfeniei roméane si a dobandirii statutului

de cetdfean roméan cu domiciliul in striinitate precum si actele de identitate ale persoanelor decedate
din localitétile pe care le arondeaza;

u) Desfésoard activitdti pentru punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat
eliberarea actelor de identitate in termenul legal;

V) Constatd contraventiile si aplici sanctiuni in domeniul evidenfei, domiciliului,
resedintei si actele de identitate ale cetdtenilor roméni;

w) Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor de competenta , raspunde de

aplicarea intocmai a dispozitiilor legale , a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea
pe linia regimului de evidenta a persoanelor;
X) Raspunde de activitétile de creare, selectionare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
y) Asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului;

z) Organizeaza si asigura conservarea si utilizarea in procesul muncii a evidentelor locale
manuale(F.E.L);

aa) Organizeaza si asigura intretinerea , exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului , in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

bb)  Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

cc) Intocmeste planul de activitate trimestrial si analiza activitatilor realizate la nivelul
serviciului.Intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale referitoare la
activitatea desfasurata la nivelul serviciului. Prelucreaza prevederile legale, ordinele si instructiunile
care reglementeaza activitatea pe linie de evidenta a persoanelor cu intreg personalul din subordine pe
baza de proces verbal.

dd) Face parte din comisia de constatare a rebuturilor(cirti de identitate cu date/foto
incorecte) la nivelul serviciului

ee) Desfédgoara activitatile specifice pe linie de gestionare a semnalérilor S.ILN.S,

- Atributii conform H.G. nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea
unitard a dispozitiilor in materie de stare civila:

Art. 10:

a)intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisétorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereazid persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele i
faptele de stare civild inregistrate;

b)inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in péstrare si trimit comunicéri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupé caz, exemplarul I, in
conditiile prezentei metodologii;

c)elibereazd gratuit, la cererea autoritifilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completérile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificérile §i completérile ulterioare;

d)elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Inregistrarea unui act de stare civild,
potrivit modelului previzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupd caz, preciziri referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

e)trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data Intocmirii actului de stare civild sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nédscutii vii, cetiteni roméni, ori
cu privire la modificérile intervenite in statutul civil al cetdfenilor roméni; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avut act de identitate
se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;
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Dtrimit centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmitoare finregistririi decesului,
documentul de evidentd militara aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 10;

gitrimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, pani la data de 5 a lunii urmétoare, certificatele anulate la completare;

h)intocmesc buletine statistice de nagtere, de cisétorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistic3, pe care le trimit, pind la data de 5 a lunii urmitoare inregistririi, la
Directia Judeteand de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;

i)dispun mésurile necesare péstrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care si
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfiguririi
activitatii de stare civild;

j)atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le péstreazi si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

k)propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare gi
cerneald speciald, pentru anul urmétor, si 1l comunicd anual structurii de stare civild din cadrul
SP.CJE.P,;

Dreconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor nscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului §i parafei;

m)primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriali;

n)primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in stréinitate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le Inainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea
avizdrii Inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

o)primesc cererile de transcriere a certificatelor §i extraselor de stare civila procurate din
strdindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere
a cererii de transcriere pe care il inainteazi, impreund cu intreaga documentatie, n vederea avizdrii
prealabile de cétre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afl;

p)primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificéri pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi
S.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de cétre primarul unititii administrativ-teritoriale competente;

q)primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia §i referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P;

r)inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de
la data cénd toate filele din registru au fost completate, dupé ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civild - exemplarul I;

s)sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civild cu regim special.

Art. 11:

a)elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sé ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate In striinitate, potrivit modelelor prevdzute in anexele nr.
11si12;

b)efectueazi verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire §i de intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetitenii romani i persoanele fird cetétenie domiciliate in Roménia;



c)efectueazd verificari §i intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de citre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autorititile
strdine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civili;

d)efectueazd verificdri si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avidnd drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecétoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecétoreascd a disparifiei si a mortii unei persoane,
precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

e)inscriu in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dob4ndirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdfenia roména, in baza comunicérilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P;

f)efectueazi verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi;

g)colaboreaza cu directiile de sinitate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a ciror
identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de pérasire a copiilor nou-néscuti si neinregistrati la starea
civilg;

h)colaboreazd cu unititile sanitare, Directia Generald Protectia Copilului, denumiti in
continuare D.G.P.C, si reprezentantii serviciului public de asistentd sociald, denumit in continuare
S.P.A.S., si unitdtile de politie, dupd caz, pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice si
nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civild si de evidentd a persoanclor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pAnd la rezolvarea fiecérui caz in parte,
precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuts;

i)transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului previzut in
anexanr. 7;

j)transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia césétoriilor mixte.- asigura arhivarea tuturor
documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;

- redacteaza materialele pentru adoptarea dispozitiilor specifice;

- semneazi de primire corespondenta repartizatd de conduc#torul unitétii si asigurd rezolvarea
ei in termenul stabilit de acesta;

- se ocupd permanent de studierea si aprofundarea actelor normative privind domeniul siu de
activitate;

- rispunde administrativ, civil sau penal pentru incélcarea indatoririlor de serviciu si pentru
legalitatea documentelor pe care le intocmeste si le semneazi sau avizeaza,

- asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul siu de activitate, astfel:

- constituie unitatile arhivistice pe baza Nomenclatorului arhivistic;

- ordoneaza documentele in cadrul unitatii arhivistice;

- ordoneaza si inventariaza unitatile arhivistice pe formular Anexa 2 din Legea nr.16/1996
privind Arhivelor Nationale, republicati;

- preda documentele responsabilului cu arhiva;

- respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta figd a postului:
8,00-16,00;

- nu pirdseste locul de munci, fard o cerere scris, aprobatd de primar, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziva si orele) in caz contrar este direct rdspunzitor
de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul s§i conducitorul
compartimentului in care isi desfigoard activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
rédspundere;

- are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitatea muncii si
prevenire si stingerea incendiilor, participand periodic la instructajul care se face pe aceasta linie;

- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (si nu existe situatii de
oboseald, consum de alcool , etc .) ;

- 1a locul de munci isi desfisoarda ctivitatea astfel inct si nu se expund la pericol de accidente
atét propria persoani cét si colegii de servici ;
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- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii;

- pistreazd confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei;

- in deplineste si alte sarcini incredintate de conducerea primariei;

Persoana de contact :

- Nume si prenume : Greere Florin-Stefan
- Functia publica detinutd :  Secretar general
- Telefon si fax : 0251.372.602
- E-mail : primariacastranova@yahoo.com
Primar
Maceganu Dumm:u
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