JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPIUL RESITA

Nr. 77944/07.12.2020

Regita, Piata 1 Decembrie 1918 nr.1A,
Jud. Caras-Severin, Tel:0255/221677; Fax: 0355/080288;
e-mail:resita@primariaresita.ro; Cod fiscal 3228764

ANUNT

Primaria Municipiului Resita organizeaz, Ia sediul din Regsita, Piata I Decembrie 1918 nr.

1A, judetul Carag-Severin, concurs de recrutare, in data de 11.01.2021, pentru ocuparea unui numar
de 3(trei) functii publice de cxecufic vacante la Serviciului Public Comunitar de Evidenta
Persoanelor al Muricipiului Resita, fard personalitate juridic3, de sub autoritatea Consiliului Local
Regita, si anume;

- consilier, clasa I, grad profesional debutant la Compartimentul Stare Civili;

- referent, clasa IIl, grad profesional superior la Compartimentul Stare Civili;

- consilier, clasa I, grad profesional principal la Compartimentul Evidenta
Persoanelor.

Conditii de participare lz concurs:
Conditii generale: candidatii trebuie sa indeplineasci conditiile previzute de art. 465 alin. (D

din Ordonanta de urgents a Guvernului ar. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile $i
completiirile ulterioare, si anume:

2
b)

<)
d)
€)

g
h)

i)

Poate ocupa o functie publics persoana care:
are cetdfenia roménd si domiciliul in Rom4nia;
cunoaste limba romani, scris si vorbit;
are vérsta de minimum 18 ani tmpliniti;
are capacitate deplind de exercitiu;
este apt din punct de vedere medical i psihologic s# exercite o functie publics. Atestarea
stdrii de siinjtate se face pe bazi de examen medical de specialitate, de citre medicul de
familie, respectiv pe bazi de evaluare psibologicd organizati prin intermediul unititilor
specializate acreditate in conditiile legii;
indeplineste conditiile de studii §i vechime in specialitate previzute de lege pentru ocuparea
functiei publice;
indeplineste condiiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;
nu a fost condamnati pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului sau
contra autoritdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedici
infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni sivérsite cu intentie care ar face-
o incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situafiei in care a intervenit
reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;
nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publici sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea cireia a sivrsit fapta, prin hotirire judecitoreasci definitiva, in
conditiile legii;
nu a fost destituitd dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de munci
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;
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k) nu a fost lucritor al Securitdfii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de
legislatia specifica.

Conditii specifice pentru functia publicd de executie de consilier, clasa 1, grad profesional
debutant la Compartimentul Stare Civili:

- studii universitare de licentf absolvite cu diplomé de licentd sau echivalentd in domeniul
fundamental: stiinte economice, stiinte juridice, gtiinte sociale sau stiinte administrative;

- vechimea in specialitatea studiilor absolvite : nu este cazul;

Conditii specifice pentru functia publicd de executie de referent, clasa III, grad profesional
superior la Compartimentul Stare Civila:

- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diplomi de bacalaureat;

- vechimea in specialitatea studiilor absolvite : 7 ani;

Conditii specifice pentru functia publicd de executie de consilier, clasa I, grad profesional
principal ia Compartimentul Evidenta Persoanelor.

- studii universitare de licenti absolvite cu diplomi de licentd sau echivalentd in
domeniul fundamental: stiinte economice, stiinte juridice, sgtiinte sociale san stiinte
administrative;

- vechimea in specialitatea studiilor absolvite : 5 ani;

Institutia publicd si termenul la care se depun dosarele de inscriere:

Dosarcle se depun la Primiria Municipiului Regita, Piata 1 Decembrie 1918, nr.1A, la
Serviciul Gestionarea Resurselor Umane, Salarizare, in termen de 20 zile de la publicarea anunfului,
in conformitate cu art. 49 gi art. 156 din Hotlirdrea de Guvern nr. 611/2008, pentru aprobarea
normelor privind organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, respectiv in perioada 07.12.2020-28.12.2020,

Dosarul de imscriere la concursul de recrutare pentru ocuparea functitlor publice vacante
trebuie sd confind, potrivit art. 49 din Hotirdrea de Guvern nr. 611/2008, cu modificdrile si
completirile ulterioare, in mod obligatoriu, urmatoarele documentele:

a) formularul de inscriere prevézut in anexa nr. 3;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor §i altor documente care atestd efectuarea unor
specializdri si perfectiondri,

¢) copia carnetului de munci §i a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrats, care si
ateste vechimea in munci gi In specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau
pentru exercitarea profesiei;

f) copia adeverintei care atestdi starea de sanétate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6 luni
anterior derulirii concursului de ciitre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar;

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

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit. f) este previzut in anexa nr. 2D la HG nr.
611/2008, cu modificérile si completirile ulterioare.

Adeverinfele care au un alt format decét cel recomandat trebuic si cuprindd elemente
similare celor previzute in anexa nr. 2D si din care s rezulte cel putin urmitoarele informatii:
functia/functiile ocupati/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora,
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temeiul legal al desfagurdirii activititii, vechimea in muncd acumulati, precum si vechimea in
specialitatea studiilor.

Adeverinta care atestd starea de sénitate confine, in clar, numaérul, data, numeie emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sén&tétii. Pentru candidatii cu
dizabilitdti, in situatia solicitirii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sdndtate
trebuie nsotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele previzute mai sus se prezintd in copii legalizate san insojite de
documentele originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul
comisiei de concurs.

Documentul previzut la lit. g) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rispundere. 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 institufia publicd competenta are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfigurdrii
concursului, dar nu mai tirziu de data si ora organizirii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire. In situatia in care candidatul soliciti expres la inscrierea la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau instituia publicid competentd, extrasut de pe
cazierul judiciar se solicitd potrivit legii §i procedurii aprobate la nivel institutional.

Formularul de inscriere previdzut in anexa nr. 3 la HG nr. 611/2008, cu modificdrile si
completirile ulterioare pot fi desciircate in format editabil de pe pagina de internet a Primériei
Municipiului Resita: www.primariaresita.ro la rubrica organizare/anunturi angajare/formulare de
inscriere si documente necesare/ functionari publici.

Data, ora si locul organizdrii concursului:

Proba scrisi se va desfisura in data de 11.01.2021 ora 11" la sediul Primriei Municipiului

Resita, Piata 1 Decembrie 1918, nr. 1A, iar interviul va avea loc la o datii ulterioar#, comunicaté in
lista de afisare a rezultatelor probei scrise, cu respectarea prevederilor art. 56 din Hotérérea de
Guvern nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea §i dezvoltarea carierei
Jfunctionarilor publici, cu modificdrile si completdrile ulterioare

BIBLIOGRAFIE:
Bibliografia pentru functia publicd de executie de consilier, clasa I, grad profesional
debutant la Compartimentul Stare Civila.

1. Constitufia Romaéniei republicati;

2. Ordonanta de Urgen{i a Guvernului nr. 57/2019 privind codul administrativ, cu
modificérile si completérile ultericare, partea a VI — a, titlul I si titlul II;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicati, cu modificarile si completérile ulterioare;

4, Legea nr 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si bérbati,
republicati, cu modificirile si completérile ulterioare;

5. Legea nr 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicatd in anul 2012, cu
modificirile si completirile ulterioare;

6. Hotirdrea Guvernului nr 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea
unitari a dispozitiilor in materie de stare civild, cu modificarile si completirile ulterioare;

7. Legea nr.287/2009 privind Codul Civil, republicati 2011, cu modificarile si completirile
ulterioare (CARTEA I ,,Despre persoane” — tithl I, tithul II §i titlul IIl; CARTEA 1
o Despre familie” — titlul I titlul IT, titlul II1 si tithl 1V),;

8. Ordonanta Guvernului nr. 41/2003 privind dobindirea §i schimbarea pe cale
administrative a numelor persoanelor fizice, cu modificérile si completérile ulterioare;
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9.

Legea 190/2018 privind misuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circilatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).

10. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a

petitiilor, cu modificérile si completérile ulterioare;

Bibliografia pentru functia publicd de executie de referent, clasa III, grad profesional

superior la Compartimentul Stare Civila.

L.
2.

3.

Constitutia Romaniei republicati;

Ordonanfa de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind codul administrativ, cu
modificirile si completarile ulterioare, partea a VI — a, titlul I si titlul II;

Ordonanta Guvernului nr, 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicats, cu modificiriie si completérile ulterioare;

. Legea nr 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i birbati,

republicatd, cu modificirile §i completiirile ulterioare;

Legea mr 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicati in anul 2012, cu
modificérile si completérile ulterioare;

Hotiirdrea Guvernului nr 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea
unitard a dispozitiilor in materie de stare civild (MLO. nr. 151/2011), cu modificérile si
completdrile ulterioare;

Legea nr.287/2009 privind Codul Civil, republicati 2011, cu modificirile si completarile
ulterioare (CARTEA I , Despre persoane” — titlul I, titlul II si tithul IIl; CARTEA 1
,» Despre familie” — titlul I, titlul I1, tithil I gi titlul IV);

Ordonanta Guvernului nr. 412003 privind dobindirea §i schimbarea pe cale
administrative a numelor persoanelor fizice, cu modificérile si completérile ulterioare;

. Legea 190/2018 privind misuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al

Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protec{ia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circilatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor),

10. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a

petitiilor, cu modificérile si completérile ulterioare;

Bibliografia pentru functia publicd de executie de consilier, clasa I, grad profesional
principal la Compartimentul Evidenta Persoanelor.

1.
2.

3.

Constitutia Romaniei republicati;

Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind codul administrativ, cu
modificarile §i completirile ulterioare, partea a VI — a, titlul 1 si titlul II;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbafi,
republicati, cu modificérile si completirile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea §i funcfionarea
serviciilor publice comunitare de evidenfd a persoanelor, cu modificirile i completirile
ulterioare;
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6. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta
si actele de identitate ale cetftenilor roméni, republicatd in 2011, cu modificarile si
completirile ulterioare;

7. Hotirdrea Guvernului nr. 1375/2006 pentru aprobareca Normelor metodologice de
aplicare unitard a dispozitiilor legale privind evidenta, domiciliul, resedinta i actele de
identitate ale cetdfenilor roméni, republicatd in 2011, cu modificirile si completirile
ulterioare;

8. Legea 190/2018 privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2G16/679 al
Parlamentului European i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circilatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protecfia datelor);

9. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitii de solutionare a
petitiilor, cu modificérile §i completérile ulterioare;

Atributiile din figsa postului pentru fiecare functie publicd de execufie pentru care au fost
demarate concursurile, sunt afigate la sediul Primériei Municipiului Regita.

Relatii suplimentare: 12 sediul Primériei Municipiului Resita, Str. Piata 1 Decembrie 1918,
nr. 1A, Serviciul Gestionarca Resurselor Umane, Salarizare, telefon 0255/221677, Fax:
0355/080288, persoana de contact Blaga Sabin, consilier, clasa I, grad profesional supertor, e-mail:
resurse.umanc@primariaresita.ro.

PRIMAR,
POPA ICAN
DIRECTOR EXECUTIV SEF SERVICIU,
Asofronjei-Uzun Maria Tugmeanu Maria
omsilier
Blaga Sabi
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JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPIUL RESITA

FISAPOSTULUI

Informatii generale privind possul:
1. Denumirea postului : REFERENT clasa III grad profesional SUPERIOR
2. Nivelul postului : funcpie publicd specificé de executie
3. Scopul principal al postului: realizarea activitatilor specifice compartimentului de stare

civila

Condifii specifice pentru ocuparee postului
1. Studii de specialitate : studii medii finalizate cu diploma de bacalaureat
2. Perfectionari (specializari) : -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel}: operare — nivel
mediu
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere):
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- capacitatea de a indeplini activitdfile pe care le presupune realizarea atribufiilor

corespunzdtoare functie
- capacitatea de a depdsi obstacolele sau dificultdtile intervenite in activitatea curentd
- capacitatea de a accepta erorile, de a depdsi obstacolele sau dificultdlile intervenite
- capacitate mare de actiune
- grad ridicat de integrare intr-o echipd
- pastrarea confidentialitdtii
- corectitudine i fidelitate
- abilitdti de comunicare : scris §i oral
- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual
6.Cerinte specifice: deplasdri in interes de serviciu, disponibilitate pentru lucru in program
prelungit, posibilitatea de a fi rechemat din concediul de odihnd.
7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

Atributiile postului:

- efectueazi conform programirii,activititi de preluare a documentelor la ghigeu ;

- participd la incheierea casatoriei si asigurd desfisurarea acesteia intr-un cadru solemn;

- intocmeste actele de nastere,cisitorie si deces, elibereazi certificatele de nagtere, casitorie,deces,
adeverinta de inhumare,completeazi buletine statistice,comunicéri de luare in evidenta,comunicsiri
de modificare,comuniciri de mentiune,conform programirii siptimaénale;
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JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPIUL RESITA

- intocmeste borderou pentru nou néscuti i pentru comunicdrile de modificare la copiii intre 0 si
14 ani,comunicérile privind modificarea statutului civil,borderoul cu persoane decedate, borderoul
persoaneclor decedate intre 0 — 18 ani,conform programarii saptamanale;

- comunicd la DEPABD cisétoriile cu cetétenii strdini;

- intocmeste actele de nastere cu Inregistrare tardivd i efectueazi procedurile necesare potrivit
OUG nr.33/2016 si HG 801/2016 inclusiv verificarile care se impun;

- Intocmeste actul de deces In baza sentintelor de declarare judecitoreasci a mortii si efectueazd
verificarile care se impun conform legii;

- preia actele de transcriere,efectueazi verificari si intocmegte referatele care se impun,intocmegte
certificatul de nagtere,césitorie si deces Tn urma avizului DEP — CS si a aprobarii Primarului
Municipiului Resita,conform programérii saptamanale;

- efectueazid verificirile care se impun potrivit legislatiei in vigoare si intocmeste referatele
solicitate de citre instantele judecatoresti in cazul modificérii, completérii ori anuldrii actelor de
starsorieilsgntinte de tdgada paternititii si incuviinfare purtare de nume, declaratii ulterioare de
nagtere;

- Inscrie declaratii de recunoastere §i incuviintare purtare nume pentru copiii nou niscufi dupid
intrarea in vigoare a noului Cod Civil;

- intocmegte extrase de cisitorie cu menfiunea regimului matrimonial si le inainteazi la Registrul
National Notarial al Regimurilor Matrimoniale Bucuresti;

- preia certificatele de divort comunicate de Birourile Notarilor Publici §i opereazi mentiunile de
divort;

- preia conventiile matrimoniale de modificare a regimului matrimonial comunicate de Birourile
Notarilor Publici si realizeazi toate operatiunile necesare;

- preia cereri pentru persoanele care au mplinit 50 de ani de casatorie §i celor care au implinit
vérsta de peste 90 ani conform Hotararilor Consiliului Local nr. 302/2007 st respectiv 130/2011 ;

- Inregistreazi la cerere livrete de familie, efectueazi modificéri in livrete de familie;

- inregistreazd cererile de divorl pe cale administrativd i realizeazid toate operatiunile si
documentatiile care decurg din aceastd procedurd, conform programaérii siptadméanale;

- preia cererile privind inscrierea mentiunilor de divort,a schimbirii numelui sau a prenumelui cu
aprobarea D.E.P.AB.D;

- intocmeste referate si proiecte de dispozifii de rectificare pentru actele de nagtere,césétorie si
depexreazi sentintele de divort pe actele de césétorie si nagtere;

- preia cereri §i elibereazi certificatele de nagtere,césatorie i deces;

- intocmeste anexa 9 privind statutul civil a cererea persoanelor §i a primériilor in {ara;

- preia cereri, intocmeste i elibereazi certificate §i extrase de nagtere,clisfitorie si deces la cerere;

- intocmeste sesizdrile la cererea persoanelor fizice dac persoana a decedat pe raza altei localititi,
inregistreazi sesizirile gi intocmeste anexa 24;

- opereazd mentiuni de nastere, cisitorie si deces in registrele de stare civil;

- opereazi mentiuni comunicate de DEPABD Bucuresti;

- comunicd mentiunile de nastere, casitorie gi deces pe exemplarul 11 si la locul de nagtere al
persoanelor decedate;

-este desemnatd ca responsabil pentru punerea in legalitate cu acte de identitate a copiilor
parisiti/abandonati pe raza de competent3, a cetitenilor roméni de etnie rrom3,potrivit dispozitiilor
Primarului si face parte din comisia de inventariere a sigiliilor, stampilelor si a stantelor cu timbru
sec , utilizate In activitatea de eliberare a actelor de identitate si de stare civilé;
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JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPIUL RESITA

- completeazd indexul alfabetic la nastere,césitorii,decese;

- intocmeste situatii lunare, trimestriale, semestriale si anuale privind activitatea starii civile;

- constituie mapa documentars individuald pe care o prezinti spre verificare periodic sefului serviciului;
- arhiveazi actele cu care lucreazi;

- prin dispozitia Primarului efectueazé operatiuni in Registrul Electoral cuprinzand cetitenii roméani

cu domiciliul sau resedinta in tard, sens in care:

€ Asigurd actualizarea, in Regsitrul electoral, a informatiilor privind cetitenii romani
drept de vot, premum si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de votare;

. Au acces la toate datele gi informatiile necesare actualizirii Registrului electoral;

® Accesul in Registrul electoral se face prin utilizarea datelor de autentificare

furnizate de ARRrsenajwrin intermediul unei semnédturi electronice extinse generatd prin
intermediul unui dispozitiv securizat care permite identificarea certa a persoanei;
° Réspunde pentru asigurarea confidentialitatli datelor cu caracter personal si a
securitéfii prelucririlor in Registrul electoral '
- séi Insugeascd si s# respecte normele de protectie a muncii si masurile de aplicare ale acestora;
- informeazi seful serviciului de indat3 la aparitia unui pericol iminent , la producerea unui
accident precum si orice defectiune tehnicd apéruti;
- este imputernicita s& aplice contraventii prin dispozitia Primarului;
- indeplineste alte atribufii incredin{ate de Primar, Viceprimari, Secretar General, Seful
serviciului.
Identificarea functici publice corespunzatoare postului :
1. Denumire: Referent
2. Clasa: I1I
3. Gradul profesional: Superior
4. Vechimea in specialitatea necesari: 7 ani

1. Sfera relafionali interna:

a) Relafii ierarhice:
= subordonat fafd de: Sef serviciu, Secretar General, Viceprimari, Primar
~ superior pentru: -,

b) Relatii functionale: cu personalul din Compartimentul de Evidenta Persoanei si celelalte
compartimente/birouri/servicii/directii ale aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Resita si ale Consiliului Local,

¢) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducerea Consiliului Local Resita pe
baza legitimatiei sau a ordinului de delegare

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritifi §i institugii publice: in limitele stabilite de conducerea Primiriei
Municipiului Regi{a;

b) cu organizafii internationale: in limitele stabilite de conducerea Primariei Municipiului
Resita;

¢€) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de conducerea Primiriei Municipiului
Resita;

3. Limite de competenti legald: conferite de atributiile postului;
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4. Delegarea de atributii 5i competentd: in caz de absenid din institutie sau in cazul concediilor
prevdzute de legislatie, atributiile vor fi indeplinite de un alt functionar public nominalizat in
nota de concediu sau in alte inscrisuri oficiale. (dacd este cazul)

Intocmit de:
1. Numele §i prenumele RADOILFYL -EM%M
2. Functin publicd de condmﬁ% W CIv
3. Semndiura
4 . Data intocmirii: i
Luat iz cunogtintd de citre ocupantul postului
1. Numele §i prenumele:

2. Semndtura
Data
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FISAPOSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postui:
1. Denumirea postului : CONSILIER clasa I grad profesional PRINCIPAL
2. Nivelul postului : funcfie publicd specificd de execufie
3. Scopul principal al postului: realizarea activititilor specifice compartimentului de

evidenta persoanelor

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate : studii superioare de lungé durati absolvite cu diploma de licentd sau
echivalente in domeniul - stiinte economice, stiinte juridice, stiinte sociale sau stiinte
administrative
2. Perfectionari (specializari) : -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare — nivel
mediu
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): vorbit — nivel incepétor
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:;
- capacitatea de a indeplini activitdfile pe care le presupune realizarea atributiilor

corespunzdtoare functie
- capacitatea de a depdysi obstacolele sau dificultdtile intervenite in activitatea curentd
- capacitatea de a accepta erorile, de a depdsi obstacolele sau dificultdtile intervenite
- capacitate mare de actiune
- grad ridicat de integrare intr-o echipd
- pdstrarea confidentialitdtii
- corectitudine §i fidelitate
- abilitdti de comunicare : scris si oral
- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual
6.Cerinte specifice: deplasdri in interes de serviciu, disponibilitate pentru lucru in program
prelungit, posibilitatea de a fi rechemat din concediul de odihnd.
7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

Atributiile postului:
- efectueazi conform programérii activitéti de preluare a documentelor la ghigen in vederea
eliberfirii cérfii de identitate, a cérfii de identitate provizorii si stabilire a vizei de
regedintd, a imaginii precum §i de inménare a actelor de identitate;
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verificd dacé fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate
prezentat ori din alt document emis de institutii sau autorititi publice cu fotografia de
datd recentd sau cu imaginea solicitantului inregistratd in Registrul National de Evidenta
a Persoanelor;

- verificd documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe cererea
pentru eliberarea actelor de identitate;

- certificd pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin Inscrierea mentiunii
"conform cu originalul”, dateazi, semneazi i restituie originalele;

- finregistreazi cererea in registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si
pentru stabilirea regedintei cu numerele din secventa alocatl de secretariat;

- preia imaginea solicitantului, in cazul in care imaginea este preluatd de un alt lucrétor
decét cel care a primit documentele la ghiseu, efectueazd confruntarea fizionomiei cu
fotografia din documentele prezentate;

- efectueaza, dupd caz, verificiri In urmitoarele evidente: evidenta operativd, evidenta
informaticé sau manuali, centrald si locals;

- prezintd gefului de serviciu cererea si documentele depuse pentru avizare;

- efectueazd operatiunile informatice necesare actualizirii componentei nationale a
Registruini National de Evidenti a Persoanelor si asociazd imaginea preluati
solicitantului la datele de stare civili ale acestuia;

- actualizeazii componenta nationald a Registrului National de Eviden{ a Persoanelor cu
informatiile inscrise in raportul de productic a cértilor de identitate;

- completeazd cererile titularilor cu datele privind seria §i numirul cérfii de identitate,
codul de secretizare, pericada de valabilitate;

- completeazi Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintet, la rubrica seria gi numaérul actului de identitate eliberat;
elibereazi cartea de identitate solicitantului care semneazi de primire pe cererea pentru
eliberarea actului de identitate;
efectueazi in componenta nationald a Registrului National de Evidenti a Persoanclor
mentiunea privind data inméndrii cartii de identitate;
inregistreaza in componenta nationald a Registrului National de Evidenti a Persoanelor
datele privitoare la nfiscutii vii, cetiiteni roméni ai ciror p#rinti au domiciliul pe raza de
competenii

- participd la activititi de pregitire profesionald specifice pentru insugirea tuturor actelor
normative din domeniu si a instructiunilor M.A.I. — D.E.P.A.B.D.. care au ca obiect
specificul acestei activititi;

- ridspunde de realizarea iIn termenul legal si de calitatea lucrdrilor repartizate cu
respectarea dispozitiilor st normelor de protectie si securitate a datelor;
constituie mapa documentard individuald pe care o prezintd spre verificare periodic
sefului de serviciu;

- efectucazi controale pe linia instruirii personalului din unititile sanitare §i de protectie
sociald in legdturd cu caracteristicile, forma si continutul documentelor de identitate in
scopul prevenirii folosirii documentelor false;

- participd, impreund cu membrii comisiei desemnati prin dispozitia Primarului Mun.
Resita, la inventarierea rebuturilor gi verificarea lunard a gestiunii privind actele de
identitate la nivelul S.P.C.L.E.P.
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- participd, mpreund cu membrii comisiei desemnati prin dispozitia Primarului Mun.
Resita, la inventarierea sigiliilor, stampilelor §i a stantelor timbru sec utilizate in
activitatea de eliberare a actelor de identitate si de stare civili;
este desemnati ca inlocuitor al persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter
personal la nivelul S.P.C.L.EP. pe perioada absentei motivate a acesteia, conform
dispozitiei Primarului Mun. Resita;
intocmeste $i comunici situafii statistice zilnice la Directia de Evidentd a Persoanelor
Carasg-Severin;
intocmeste C.LP.,C.LP. C.R.D.S., prin rotatie conform programirii siptimanale;

- aplicd autocolantul pentru stabilirea vizei de resedinga pentru toate solicitirile preluate de
la ghigeu, prin rotatie conform programirii saptimanale;

- acceseazd §i verificd baza de date judeteans si nationals, in indeplinirea atributiilor de
serviciu ;

- este desemnatd, prin dispozitia Primarului, si efectueze operatiuni in Registrul Electoral

( cuprinzand cetitenii roméani cu domiciliul sau resedinta in tard, sens in care:

° Asigurd actualizarea, In Regsitrul electoral, a informatiilor privind cetitenii
roméni cu drept de vot, precum si a informatiilor privind arondarea acestora la
sectiile de votare;

Au acces la toate datele si informatiile necesare actualizirii Registrului electoral;

e Accesul in Registrul electoral se face prin utilizarea datelor de autentificare
personale furnizate de AEP sau prin intermediul unei semnituri electronice
extinse generati prin intermediul unui dispozitiv securizat care permite
identificarea certi a persoanei;

© Réspunde pentru asigurarea confidentialitiifii datelor cu caracter personal gi a
securitdtii prelucrarilor in Registrul electoral

verifici i listeazd ce a transmis prin FTP;
indeplineste alte atribufii incredintate de seful serviciului, Secretarul General,
Viceprimari, Primar.

C Identificarea functiei publice corespunzatoare postului :
' Denumire: Consilier

Clasa: |

Gradul profesional: Principal

Vechimea in specialitatea necesari: 5 ani

Ll

1. Sfera relationali internd:

a) Relatii ierarhice:
= subordonat fatd de: Sef serviciu, Secretar General, Viceprimari, Primar
= superior pentru: -;

b) Relafii functionale: cu personalul din Compartimentul de stare civild si celelalte
compartimente/birouri/servicii/directii ale aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Resita si ale Consiliului Local;

¢) Relatii de reprezentare: In limitele stabilite de conducerea Consiliului Local Resifa pe
baza legitimatiei sau a ordinului de delegare
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2. Sfera relationald externdi:

a) cu autoritiafi §i institufii publice: in limitele stabilite de conducerea Primiriei
Municipiului Resita;

b} cu organizatii internafionale: in limitele stabilite de conducerea Primériet Municipiului
Resita;

¢) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de conducerea Primériei Municipiului
Resita;

Limite de competentd legali: conferite de atributiile postului;

4. Delegarea de atribufii 5i competentd: in caz de absentd din institutie sau in cazul concediilor
prevdzute de legislatie, atributiile vor fi indeplinite de un alt functionar public nominalizat in
nota de concediu sau in alte inscrisuri oficiale. (dacd este cazul)

Ny

Intocmit de:

1. Numele si prenumele RADOI JLIN-EM,
2. Funcfia publici de conduce VICIU
3. Semndtura i

£ . Data intocmirii:

Luat la cunogtinti de cltre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semndtura
3. Data

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR
Resita, B-dul AL Cuza nr. 39, Tel. 0355.080.246; 0355.080.241, Fax 0255.212.695
E-mail: evidentapersoanelor@primariaresita.ro



JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPTUL RESITA

APROBAT,
PRIMAR

FISAPOSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului : CONSILIER clasa I grad profesional DEBUTANT
2. Nivelul postului : funcgie publicd specifici de executie
3. Scopul principal al postului: realizarea activitatilor specifice compartimentului de stare
civild
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate : studii superioare de lung# durati absolvite cu diploma de licentd sau
echivalente in domeniul - stiinfe economice, stiinte juridice, stiinte sociale sau stiinte
administrative
2, Perfectionari (specializari) : -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare — nivel
mediu
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): vorbit — nivel incepitor
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- capacitatea de a indeplini activitdtile pe care le presupune realizarea atributiilor
corespunzdtoare functie
- capacitatea de a depdgi obstacolele sau dificultdfile intervenite in activitatea curentd
- capacitatea de a accepta erorile, de a depdsi obstacolele sau dificultdtile intervenite
- capacitate mare de acfiune
- grad ridicat de integrare intr-o echipd
- pastrarea confidentialitdii
- corectitudine gi fidelitate
- abilitdfi de comunicare : scris §i oral
- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual
6.Cerinte specifice: deplasdri in interes de serviciu, disponibilitate pentru lucru in program
prelungit, posibilitatea de a fi rechemat din concediul de odihnd.
7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

Atributiile postului:
- participd la incheierea casitoriei si asiguri desfisurarea acesteia intr-un cadru solemn;
- Intocmeste actele de nasterc,ciisitorie §i deces, elibereazi certificatele de nagtere,
casatorie,deces, adeverinta de inhumare,completeazi buletine statistice, comuniciri de luare
in evidentd, comunicéri de modificare, comuniciri de mentiune conform programdrii

siptiméanale;
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- intocmeste borderou pentru nou néscuti si pentru comunicirile de modificare la copiii intre

0 si 14 ani, comunicirile privind modificarea statutului civil, borderoul cu persoane decedate,

borderoul persoanelor decedate fntre 0 — 18 ani, conform programirii siptimanale;

- comunici la DEPABD cisitoriile cu cetiitenii striini;

- preia actele de tramscriere, efectueazi verificiri si intocmeste referatele care se impun,

intocmeste certificatul de nagstere, ciisitorie si deces in urma avizului DEP — CS si a aprobirii

Primarului Municipiului Resita, conform programdrii siptiménale;

- inscrie sentinte de tigada paternit3tii si incuviintare purtare de nume , declaratii ulterioare
de nastere;

- inscrie declaratii de recunoagtere si incuviintare purtare nume pentru copiii nou niscuti

dupi infrarea in vigoare a noului Cod Civil,

- Intocmeste extrase de césitorie cu mentiunea regimului matrimonial si le inainteazi la

Registrul National Notarial al Regimurilor Matrimoniale Bucuresti;

- inregistreaz3 la cerere livrete de familie, efectueazi modificsiri in livrete de familie;

- Inregistreazi cererile de divorf pe cale administrativd §i realizeaza toate operatiunile si

documentatiile care decurg din aceasti proceduri, conform programérii saptiménale;

- preia cererile privind inscrierea mentiunilor de divort, a schimbirii numelui sau a

prenumelui cu aprobarea D.E.P.A.B.D;

- intocmeste referate si proiecte de dispozifii de rectificare pentru actele de nagtere, cisitorie
si deces;

- opereazd sentintele de divort pe actele de casitorie si nagtere;

- intocmeste anexa 9 privind statutul civil la cererea persoanelor si a primériilor in tard;

- intocmeste §i elibereazi certificate §i extrase de nastere, ciisitorie si deces la cerere;

- intocmeste sesizirile la cererea persoanelor fizice daci persoana a decedat pe raza altei
localititi,

- inregistreazé sesizérile si intocmegte anexa 24;

- opereaza mentiuni de nastere, cisitorie si deces In registrele de stare civila ;

- opereazi menfiuni comunicate de DEPABD Bucuresti;

- comunicd mentiunile de nastere, cisétorie si deces pe exemplarul II si la locul de nastere al

persoanelor decedate;

- intocmeste rispuns la cereri gi petitii ;

- completeazi indexul alfabetic la nastere, ciisatorii, decese;

- intocmegste situatii lunare, trimestriale, semestriale i anuale privind activitatea stirii civile;

- constituile mapa documentard individuald pe care o prezinti spre verificare periodic sefulu
serviciului;

- arhiveaz3 actele cu care lucreazi;

- este utilizator autorizat cu protectia datelor cu caracter personal desemnat prin dispozitia
Primarului;

- si insugeascd i sd respecte normele de protectie a muncii si mésurile de aplicare ale
acestora;

- informeazi geful serviciului de indati la aparitia unui pericol iminent, la producerea unui

accident precum si orice defectiune tehnici ap#ruti;

- indeplineste alte atributii incredintate de geful serviciului, Secretarul General, Viceprimari,
Primar.
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Identificarea functiei publice corespunzatoare postului :
1. Denumire: Consilier
2. Clasa: [
3. Gradul profesional: Debutant
4. Vechimea in specialitatea necesari: -

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: Sef serviciu, Secretar General, Viceprimari, Primar
~  superior pentru: -,

& Relafii functionale: cu personalul din Compartimentul de Evidenta Persoanei si celelalte
compartimente/birouri/servicii/direcii ale aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Resi{a si ale Consiliului Local;

c¢) Relatii de reprezentare: In limitele stabilite de conducerea Consiliului Local Regsita pe
baza legitimatiei sau a ordinului de delegare

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritifi §i institutii publice:
Municipiului Resita;

b) cu organizafii internagionale: in limitele stabilite de conducerea Primiriei Municipiului
Resita;

¢) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de conducerea Primiriei Municipiului
Resita;

Limite de competentd legalii: conferite de atributiile postului;

4. Delegarea de atribufii §i competentii: in caz de absentd din institufie sau in cazul concediilor
prevazute de legislatie, atributiile vor fi indeplinite de un alt functionar public nominalizat in
nota de concediu sau in alte inscrisuri oficiale. (dacd este cazul)

Intocmit de:

1. Numele §i prenumele RADOY %— MILIA

A

in limitele stabilite de conducerea Primiriei

b

2. Functic publicd de conducere: S iU
3. Semndtura ;
4. Data intocmirii: ?' [

Luat la cunogtinti de citre ocupantul postuiui
1. Numele §i prenumele;
2. Semnditura
3. Data
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