ROMANIA
JUDETUL DOLJ
COMUNA MAGLAVIT
Str.Calea Severinului, nr, 83
Tel/fax: 0251/328546.0251/328733
email: LDrimariamaglavit @yahoo.com

NR. 419 DIN 19.04.2022
ANUNT CONCURS

Potrivit prevederilor art. 618 alin. (1) Iit. b) din QUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cy modificarile si completarile ulterioare, Primaria comunei  Maglavit, judetul
Dolj, organizeaza concurs pentru ocuparea, pe perioada nedeterminati a functiei  publice de
executie vacante de inspector, clasa I, grad profesional asistent din cadrul Compartimentului
Serviciul Public de Evidenta a Persoanelor

Concursul de recrutare se desfasoara la sediyl nstitutiei din comuna Maglavit, judetul
Dolj, str. Calea Severinului, nr83 si consta in 3 probe succesive, dupa cum urmeaza:

L. Selectia dosarelor de concurs: in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data
expirarii termenului de depunere a dosarelor (ultima zi :16.05.2022 ,ora 15:00)

2. Proba scrisa - 20.05.2022 ,ora 11:00

3 Proba interviu: 25.05.2022 .ora 1000

Durata normali de lucru este de 8 ore / zi i 40 ore / Sdptamana.

CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS:

Conditiile generale de participare la concurs: Candidatii trebuie s3 indeplineasci conditiile
prevazute la art. 465 din OU G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si
completarile ulterioare.

Astfel, este necesar ca persoana sa indeplineasca cumulativ urmdtoarele criterij:

a) are cetitenia romani st domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris st vorbit;

c) are vérsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu:

e) are o stare de sinatate corespunzatoare functier publice pentru care candideaza, atestati
pe bazi de examen medical de specialitate;

f) indeplineste conditiile de studii $1 vechime in specialitate prevazute de lege pentru
ocuparea functiei publice:

g) indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnati pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului sau contra autoritatn, infractiuni de coruptie si de serviciu, infractiuni care impiedica



infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei an care a intervenit reabilitarea,
admistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei:

1) nu 1-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia in
e€xecutarea careia a savarsit fapta, prin hotarére judecitoreasca definitiva, in conditiile legii;

J) nu a fost destituitd dintr-o functie publici sau nu i-a incetat contractul individual de
munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de
legislatia specifica.

Conditiile specifice de participare la concurs sunt:

1. Pentru functia publica de inspector, clasa I, gradul profesional  asistent
Compartimentul  Serviciul Public de Evidenta a Persoanelor

- studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in
domeniul stiintelor juridice sau administrative;

-minim 1 an vechime in specialitatea studiilor absolvite cy diploma de licenta sau
echivalenta in domeniul stiintelor juridice sau administrative.

Dosarele de inscriere Ia concurs se depun la sediul Primiriei comune; Maglavit,
judetul Dolj in maxim 20 de zile de la data publicirii anuntului pe pagina de internet
proprie si  pe  site-ul ANFP, respectiv in perioada  19.04.2022-09,05.2022
$i trebuie si contini, in mod obligatoriu, documentele previzute de art, 49 alin. (1) din
Hotirirea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile si completirile ulterioare gi
anume:

a) Jormularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 la HG. nr 611/2008 pentru
aprobarea
normelor privind organizarea st dezvoltarea carierei functionarilor publici, cuy modificarile si
completarile ulterioare ;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

C) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea
unor specializari si perfecfiondri:

e) copia camenlui de munca s1 dupd caz, a adeveringei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care sa ateste vechimea in munca gi, dupd caz, in specialitatea studiilor
hecesare ocuparii functiei publice,

J) copia adeveringei care atesti siarea de sandtate corespunziroare, eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derulirii concursului de catre medicul de familie al candidatulyi ;

8/ cazierul judiciar;



h) declaratia pe propria raspundere sau adeverinia care sa ateste calitatea sau lipsa
calitatii de hicraror al Securitafii sau colaborator al acesteia.

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit. f) este prevazut in Anexa nr 2D la HG.
nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut la Anexa nr2D trebuie sa
cuprinda
elemente similare celor prevazute in acest model si din care si rezulte cel putin urmitoarele
informafii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea
acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munca acumulati, precum
s1 vechimea in specialitatea studiilor
- Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii
Publice. '
- Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezinta in copii legalizate sau insotite
de documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de citre
secretarul comisiei de concurs, cu exceptia documentului “act de identitate” care se poate
transmite i in format electronic, la adresa de e-mail primariamaglavit @yahoo.com
- Documentul “cazier judiciar” poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria
raspundere. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a
solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau
nstitutia publicd competentd are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu maj tarziu de data si ora
organizdrii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

Relatiile suplimentare se pot obtine la sediul primariei sau la telefon 0251/328733
persoana de contact Botoaga Mihaela, Compartimentul Resurse Umane sau la adresa de e-mail
primariamaglavit@yahoo com.

L BIBLIOGRAFIE DE CONCURS PENTRU FUNCTIA DE
INSPECTOR,CLASA I,GRAD PROFESIONAL
ASISTENT,COMPARTIMENT SERVICIUL PUBLIC DE EVIDENTA
AL PERSOANELOR

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea

tuturor formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

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



4. Titlul I si Il ale partii a VI-a din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administratiy,
cu modificarile si completarile ulterioare;

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

6. Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr.97/2005 privind evidenta ,domiciliul,resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor romani,cu modificarile si completarile ulterioare;

7 Ordonanta Guvernului nr.295/2021 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor ORDONANTE! DE
URGENTA A GUVERNULUI NR.97/2005,privind 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. ;

8. H.G.nr.64/2011 pentru aprobarea
Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila.
9. Legea nr.129 din 15 iunie 2018 pentru

modificarea si completarea Legii nr.102/2005 privind infiintarea ,organizarea si
functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Datelor cu Caracter
Personal,precum si pentru abrogarea Legii nr.677/2001 pentru protectia persoanelor
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date;

10. Legea nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila,cu modificarile si
completarile ulterioare.

Tematica de concurs pentru functia de inspector ,clasa I,grad profesional
asistent , Compartiment Serviciul Public de Evidenta a Persoanelor

1. Constitutia Romaniei, republicata;

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

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

4., Titlul I si Il ale partii a Vl-a din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare;

5.0rdonanta Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea ,organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor,cu modificarile sj
completarile ulterioare;

6.0rdonanta de Urgenta a Guvernului nr.97/2005 privind
evidenta,domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani,cu
modificarile si completarile ulterioare ;

7. Ordonanta Guvernului nr.295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare unitara a dispozitiilor ORDONANTEl DE URGENTA A GUVERNULUI
NR.97/2005,privind evidenta,domiciliul ,resedinta si actele de identitate ale



cetatenilor romani sPrecum si pentry stabilirea formei si continutulyj actelor de
identitate,ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil :
8.H.G.nr.64 /2011 pentru aprobarea Metodologiei cy privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila.
9.Legea nr.129 din 15 junie 2018 pentru modificarea sj completarea Legii
nr.102/2005 privind inﬁintarea,organizarea si functionarea Autoritatii  Nationale de
Supraveghere a Prelucrarii Datelor cy Caracter Personal,precum si Pentru abrogarea
Legii nr.677/2001 Pentru protectia persoanelor Cu privire la prelucrarea datelor cuy
caracter personal si libera circulatie a acestor date.
10.Legea nr.119/199¢ Cu privire la actele de stare civila,cu modificarile sj
completarile ulterioare

BIBLIOGRAFIA vA FI STUDIATA INTEGRAL

ATRIBUTII  PENTRU FUNCTIA DE INSPECTOR,CLASA LGRAD
PROFESIONAL ASISTENT COMPARTIMENT SERVICIUL PUBLIC DE EVIDENTA
A PERSOANELOR

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR

fotografie recenta:

4. fntre[ine $1 exploateaza fondul arhivistic constituit la nivelul serviciului in conformitate
cu dispozitiile legale in materie;

5.Solutioneazi in termenuyl legal lucrarile repartizate conform dispozitiei rezolutive a
sefului de serviciu:

6.Actualizeazi si utilizeazs Registrul National de Evidenta a Persoanelor si raspunde de

aceasta activitate;

7. Centralizeaza, intocmeste si transmite periodic Directiei Publice Comunitare de
Evidenta a Persoanelor Dolj situatiile statistice, materiale de sinteza sau rapoarte de analiza
referitoare la:

# Situatia rebuturilor
statistica activitatii de evidentd a persoanelor;
#~ modul in care se reflects activitatea serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor judetene si locale in mass-media locala:

Y



# cazuri de eliberari de acte de identitate false sau tentative privind obtinerea
unor astfel de documente:

~ activitatea desfasurata de serviciile publice comunitare locale de pe raza
Judetului pe linia puneril in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eli-
berarea actelor de identitate in termenele prevazute de lege ;

» activitatea de punere in legalitate cu acte de identitate g persoanelor asis-
tate in unitatile sanitare s1 de protectie sociali, minori $1 majori si statistica
acestel activitati

» situatia privind tiparirea si distribuirea cartilor de alegator :

~ Situatia unititilor sanitare st de protectie sociald care functioneaza pe raza
de competenta

si raspunde de aceasti activitate;

10.Efectueaza operatiunile specifice privind intretinerea-actualizarea bazei de date locali,

cu figiere primite de la B.J.AB.D.E.P Dolj st le consemneazi in registrul informatic si

raspunde de aceast:i activitate;

I'1.Efectueaza verificari st furnizeaza date din Registrul National de Evidenta a
Persoanelor la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale, judetene s1 locale, agentilor
economici si ale cetatenilor cu respectarea prevederilor legale :

12. Furnizeazi, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei, date
necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidentd a Persoanei:

13. Utilizeaza si valorifica Registrul national de evidentd a persoanelor:

14. Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare s1 de adresa ale persoanei citre
autoritdtile si institutiile publice centrale, Judetene si locale, agentil economici si citre cetatent;

1S, Participd in comisia pentru distrugerea actelor de identitate s; comisia de rebuturi -

a) retrase cu ocazia eliberarii unui nou document de identitate :

b) transmise de catre serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor / oficiile de stare civili ca urmare a decesului persoanelor cu domiciliul pe raza com.
Maglavit;

16, Asigurd solutionarea petitiilor pe probleme specifice ;
17. Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate $i prevenirea scurgerii de
informatii clasificate sau a datelor Cu caracter personal:
I8. Asigura constituirea fondulu arhivistic neoperativ al institutiei, din documentele
rezultate din activitatea de profil;
19. Constata contraventiile si aplicd sanctiuni in conditiile legii;
20. Desfasoara activitatile de secretariat de la nivelul serviciului, asigura evidentierea tuturor
documentelor intrate / lesite, expediazi corespondenta;
21. Asigurd intocmirea lunari a procesului verbal de gestiune al formularelor Cu regim special
/ tipizatelor / altor documente;
22. Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre $1 persoane cu
identitate necunoscut, precum si a parintilor copiilor abandonati;
23. indepliniste atributiile de functionar de securitate, prevazute in anexa 1 la prezenta fisd de
post, in cadrul primariei comunei Maglavit
24 fndeplineste alte atributii stabilite prin dispozitie de primarul localitatii sau de citre
Consiliul Local.
25. Atribufii cu privire la semnalirile S.IILN.S.
4, indeplineste urmatoarele atributii de functionar de securitate in cadrul Primiriei com.
Maglavit prin Dispozita Primarului nr. 448/08.09.2017;



a) elaboreaza §i supune aprobarii conducerii unitafii normele interne privind protectia
informafiilor clasificate, potrivit legii;

b) intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si 1l supune avizarii
institutiilor abilitate, iar dupa aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia:

¢) coordoneazi activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele acesteia;
d) asigura relationarea cu institutia abilitatd si coordoneze activitatea si s controleze masurile
privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii:

e) monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate §i
modul de respectare a acestora:

f) consiliaza conducerea unititii in legdtura cu toate aspectele privind securitatea informatiilor
clasificate;

g) informeaza conducerea unitatii despre vulnerabilititile si riscurile existente in sistemul de
protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea acestora:

h) acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai instituiilor abilitate, potrivit competentelor legale,
pe linia verificarii persoanelor pentru care se soliciti accesul la informatiile clasificate:

1) organizeaza activitati de pregatire specifica a persoanelor care au acces la informatii clasificate:
J) asigurd pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si autorizatitlor de acces la
informatii clasificate;

k) actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate $i a autorizatiilor de acces:

I) intocmegste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de unitate, pe
clase si niveluri de securitate:

m) prezintd conducatorului unitatii propunert privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor sl
locurilor de importanta deosebiti pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de
responsabilitate $1 dupé caz solicita sprijinul institutilor abilitate;

n) efectueaza, cu aprobarea conducerii unitafii, controale privind modul de aplicare a masurilor
legale de protectie a informatiilor clasificate;

0) exercita alte atributii in domeniul protectiet informatiilor clasificate, potrivit legii.

p-opereaza in Registrul Electoral National

Condifii specifice pentru ocuparea posmului
1.Studii de specialitate: studii medii
2. Perfectionari (specializiri):
3.Cunostinte  de operare/programare pe calculator (necesitate  si  nivel):
nivel mediu
4. Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere):
S. Abilitafi, calitati si aptitudini necesare: Capacitate de comunicare, redactare, analiza,
capacitatea de a lucra in echipa sau independent, asumarea responsabilititii, corectitudine st
fidelitate, preocupare pentru ridicarea nivelului profesional.
6. Cerinte specifice (de exemplu cilitorii frecvente, delegari, detasiri): deplasari la Biroul
Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor Dolj, Directia Public
Comunitar de Evidenti a Persoanelor Dolj.
7. Competenta manageriali (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale:-

si raspunde de ducerea la indeplinire a acestora.

SCOPUL SECUNDAR AL POSTULUI




STAREA CIVILA

intocmeste, la cerere sau din oficiu — potrivit legii - acte de nastere, casitorie si
deces si elibereaza certificate doveditoare;

Inscrie mentiuni in conditiile legii si ale metodologiilor pe marginea actelor de
stare civila aflate in pastrare $1 trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in
registre exemplarul I gi I1, dupa caz.

Pentru indeplinirea intocmai a atributulor si sarcinilor din competenta, rispunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinilor $1 instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civili

Inregistreazi toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucriri
in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru.

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare.

Elibereazd extrase de pe actele de stare civild la cererea autoritagilor precum si
dovezi privind inregistrarea unui act de stare civili la cererea persoanelor fizice.
Trimite structurii informatice pand la data de S ale lunii urmatoare inregistririi,
comunicdrile nominale pentru nascufli vii, cetaeni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor cu varsta de 0-14 ani,
precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care s3
rezulte ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate.

Trimite centrelor militare pand la date de 5 ale lunii urmatoare inregistrarii
decesului, livretul militar say adeverinta de recrutare a persoanel supuse
obligatiilor militare.

intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces in conformitate cy
normele Institutului National de Statistica pe care le trimite lunar Directiei
Judetene de Statistici

la mésuri pentru pastrarea in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor
de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora.

Atribuie C.N.P pe baza listelor precalculate pa care le arhiveazi $1 le pastreaza in
conditii de securitate deplin,

Propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare $1 cerneald speciali pentru anul urmaétor si il comunica
D.P.C.E.P. Dol

Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori
distruse partial sau total dupd exemplarul existent, certificind exactitatea datelor
inscrise.

la masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila in
cazurile prevazute de lege.

Inainteaza D.P.C.E.P. Dolj exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de
30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupi ce au
fost operate toate mengiunile din exemplarul I.

Sesizeazd imediat D.P.C.E.P Dolj in cazul disparitiei unor documente de stare
civila cu regim special

Primeste cererile si efectueazi verificdri cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate.



Data

19.04.2022

La solicitarea instantelor efectueazy verificari cu privire la anularea, completarea
ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
Judecatoreasci si inregistrarea tardiva a nasterii.

Desfasoara activitdti de primire, examinare, evidenti si rezolvare a petitiilor
cetatenilor,

Asigurd colaborarea st schimbul permanent de informatii cu unitdtile operative ale
M AL, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in
temeiul legii.

Intocmeste periodic situatiile statistice referitoare la activitatea pe linie de stare
civila, desfasurata, in cadrul SPCLEP;

Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si
persoane cu identitate necunoscuta, precum g1 a parintilor copiilor abandonati;
Desfasoara alte activitati ce rezultd sau sunt conexe celor enumerate anterior

rius losif



