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Primiria Comunei Castranova, Calea Apeleviului, nr.2, judetul Dolj organizeazi concurs
de recrutare pentru ocuparea pe perioad nedeterminati a functiei publice de executie vacante, dupa
cum urmeaza:

in data de 26 noiembrie 2018, ora 10* proba scrisi si proba interviu ce se va sustine in
termen de maximum 5 zile lucritoare de la data afiserii rezultatelor de la proba scrisi,
probele se vor sustine la sediul Primariei Comunei Castranova, pentru urmitoarele posturi:

1. Inspector, clasa I, grad profesional debutant la Serviciul Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor — Evidenta Persoanelor;

Candidatii trebuie si indeplineasca conditiile generale previzute de art.54 din Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici (r2), cu modificirile si completarile ulterioare.

Conditiile specifice necesare in vederea participdrii la concurs si a ocuparii functiei publice
de executie vacanti: absolventi ai studiilor universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.

Bibliografia de concurs este urmitoarea:

- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

- Constitutia Romaniei;

- Legea nr.215/2001 Legea administratiei publice locale, republicata cu modificarile si
completarile ulterioare;

- OG nr.84/2001 privind infiintarea,organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

- Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare;

- OG nr.41/2003 privind dobandirea si schimbarea pe cale administrativdi a numelor
persoanelor fizice, cu completrile si modificarile ulterioare;

- HG nr.839/2006 privind forma si continutul actelor de identitate, ale autocolantului privind
stabilirea resedintei si ale cirtii de imobil, cu modificarile si completarile ulterioare;

- HG nr.781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu;

Atributiile prevazute in fisa postului:




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

b) Preia in sistem informatizat imaginile solicitantilor actelor de identitate,
actualizeazd Registrul National de Evidenta a Persoanelor;
C) Primeste si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale

documentele solicitate;

d) Actualizeazd Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu informatiile din
cererile de eliberare a actului de identitate, precum si din comunicdrile autoritdtilor publice
prevazute de lege(comuniciri de nastere, decese, modificiri intervenite in statutul civil al persoanei,
interziceri de drepturi civile, comunicari CRDS)gestionand, in sistem informatizat, evidenta
cetatenilor romani cu domiciliul sau resedinta pe raza lor de competenti;

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

f) Creeazi lotul de productie pentru producerea cirtilor de identitate;

2) Completeazi si inmaneazs solicitantilor cartile de identitate provizorii;

h) Actualizeazd Registrul National de Evidents a Persoanelor cy data inméndrii cartii
de identitate;

i) Colaboreazi cu specialistii structurilor informatice interconectate la Reteaua de
Comunicatii Voce-date a M.A L. in vederea asigurdrii operationalititii acesteia;

) Identifica pe baza mentiunilor operative persoanele urmirite $i anuntd unititile de
politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;

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

)] Primeste si inregistreaza 1in registre speciale, corespondenta destinata serviciului si

asigura 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 informeazi conducerea
serviciului;

n) Actualizeazi permanent registrele de corespondents cu mentiunile corespunzitoare
expedierii i modului de solutionare al acesteia, raspunde de receptia/transmiterea corespondentei
pe reteaua VPN pe FTP;

0) Desfésoari activititi de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetdtenilor;

p) fntocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfisurate lunar, trimestrial
semestrial §i anual;

q) Asigurd gestiunea ciartilor de identitate provizorii si autocolantelor, asigura

securitatea acestor documente si a stampilelor utilizate la nivelul serviciuluj si Intocmeste
procesele-verbale lunare de scidere din gestiune;

r) Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresi ale persoanei citre
autoritdfile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre cetiteni;

s) Formuleaza propuneri pentru imbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru, etc ;

t) Distruge, pe bazd de proces-verbal, actele de identitate retrase cu ocazia eliberirii

altor acte de identitate sau ca urmare a renuntarii ori a retragerii cetiteniei romane si a dobandirii
statutului de cetifean roméan cu domiciliul in striinitate precum si actele de identitate ale
persoanelor decedate din localititile pe care le arondeaza;

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



v) Constatd contraventiile si aplica sanctiuni in domeniul evidentei, 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 evidentaa persoanelor;

X) Raspunde de activititile de creare, selectionare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

y) Asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum gi
securitatea documentelor serviciului;
Z) Organizeaza si asigurd conservarea si utilizarea 1in 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(carti de identitate cu date/foto
incorecte) la nivelul serviciului

ee)  Desfasoari activititile specifice pe linie de gestionare a semnalirilor S.LN.S,

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune in termen de 20 de zile de la data publicérii
anuntului in Monitorul Oficial, respectiv pand la data de 06.11.2018, ora 16:00.

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune la sediul Primiriei Comunei Castranova,
Calea Apeleviului, nr.2. si trebuie s contind, in mod obligatoriu, documentele prevazute de art.49,
alin.(1) din Hotararea Guvernului nr. 61 1/2008, respectiv:

a) formularul de Inscriere prevazut in ANEXA 3;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copia certificatului de casdtorie, daci este cazul;

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

f) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, In specialitatea studiilor necesare ocuparii
functiei publice;

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

h) cazierul judiciar;

i) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitatii de
lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia."

Copiile de pe actele previzute mai sus se prezintd insofite de documentele originale, care se
certificd pentru conformitatea cu originalul de cdtre secretarul comisiei de concurs.

Primar”
Mécesanu Dmitru




