PRIMARIA COMUNEI CHIAJNA
Str. Pacii, nr. 75, Comuna Chiajna, Judetul [Ifov, Romania
Tel: 021/436.11.22 Fax: 021/436.11.44
e-mail: registratura@primariachiajna.ro

Nr. £6.5.3.126.01.2018

ANUNT

Priméria comunei Chiajna anuntd, in conformitate cu prevederile art.58 alin.(2) lit.b) din
Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile §i completdrile
ulterioare, coroborate cu prevederile art.39 din H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificérile $i completdrile ulterioare,
organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de execufie vacantd de
referent, clasa 11, grad profesional superior din cadrul Serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor.

Concursul cuprinde 2 probe, respectiv proba scrisa si proba orala.

Proba scrisa va avea loc in data de 26.02.2018, ora 10:00 la sediul primériei comunei Chiajna
din str. Pacii, nr.75, comuna Chiajna, judetul Ilfov. Proba de interviu se va sustine intr-un termen de
maximum 5 zile lucritoare de la data sustinerii probe scrise.

Conditiile de participare:

- candidatii trebuie si indeplineascd conditiile prevazute de art.54 din Legea nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicats, cu modificarile i completdrile ulterioare.
Conditiile specifice:
- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diplomi de bacalaureat,
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice: minim 9 ani.

Bibliografia necesard participérii la concurs:

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

- Legea nr.7/2004 privind codul de conduit3 a functionarilor publici, republicata;

- Constitutia Romaniei, republicata;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare;

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

- H.G. nr.112/1997 privind organizarea activitatii de eliberare a cértilor de identitate, procedura de
preschimbare egalonata a buletinelor de identitate actuale, precum si aspectele privind termenele de
valabilitate ale acestora, cu modificérile §i completarile ulterioare;

- H.G. nr.839/2006 privind forma si continutul actelor de identitate, ale autocolantului privind
stabilirea regedintei si ale cartii de imobil, cu modificarile i completirile ulterioare;

- H.G. nr.1375/2006 privind Normele metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor legale privind
cvidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani;

- O.U.G nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor
roméni, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordinl MAI nr. 1.260/2006 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si funciionarea
ghiseului unic in cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor.

Atributiile functiei publice de referent, clasa III, grad profesional superior sunt
urmitoarele:

I. Primeste, analizeaza si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cérfilor de
alegator, stabiliriea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de
resedintd in conformitate cu prevederile legale.



2. Inméneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora.

3. Primeste si solutioneaz3 cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care fsi
schimbd domiciliul din strdinitate in Roméania.

4. Primeste $i solupioneazd cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanelor internate in
unildti sanitare si de protectie sociald, precum si a celor aflate in arestul unitégilor de politie ori in
unitifi de detentie din zona de responsabilitate §i inméaneazd persoanelor fizice documentele
solicitate.

. Inregistreazd toate cererile in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru.

6. Raspunde de corectitudinea datelor prelucrate din documentele primare i inscrise in formularele

necesare eliberarii actelor de identitate.

7. Desfagoara activitati de distribuire a cértilor de alegétor.

8. Actualizeazi Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile din cererile cetafenilor
pentru eliberarea actului de identitate, precum $i din comunicdrile autoritatilor publice previzute
de lege.

9. Desfasoari activitdti de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetatenilor.

10. Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei cétre autoritaile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i cétre cetifeni.

11. Efectueazi verificéri cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa.

12. Identifica (pe baza mentiunilor operative) elementele urmdrite, cele cu interdicfia prezentei in
anumite localititi etc. si anuntd unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun.
13. Colaboreaza cu formatiunile de politie, participind la actiunile §i contoalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitdti de cazare
turistica, in vederea identificérii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor,

precum si a celor urmdrite in temeiul legii.

14. Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A L, in
scopul realizarii operative i de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii.

15. Centralizeazi si transmite Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarca Bazelor de
Date situatiile statistice si rapoartele de analizd intocmite lunar i trimestrial de ctre Serviciul
public comunitar local de evidentd a persoanelor, referitoare la principalele activititi desfagurate in
domeniul eliberdrii actelor de identitate.

16. Solutionezi cererile formatiunilor operative din M.AL, S.R.I, S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice.

17. Organizeaza, asigurd conservarea i utilizeaza in procesul muncii, evidentele locale.

18. Acorda sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor internate in unitd{i sanitare, ce nu
poseda asupra lor acte de identitate.

19. Formuleaza propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.

20. Asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii i intocmeste procesele verbale de scadere din
gestiune,

21. Raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice.

22. Asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum §i securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale.

23. Sesizeazi disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe liniile de evidenta a persoanelor $i raporteza
disparitia acestora pe cale ierarhicd.

24. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaz3 activitatea pe linia regimului de evident a persoanelor.

25. Constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii.

26. Actualizeazi Registrul National de Evidenti a Persoanelor, cu datele de identificare i adresele
cetdtenilor care au domiciliul sau regedinta in raza de competenta teritoriald a serviciului public
comunitar local de evidentd apersoanelor.

27. Utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidentd a Persoanelor.

28. Primeste de la structurile competente cirtile de identitate, cdrtile de alegator, pagapoaretele
simple electronice, permisele de conducere, certificatele de inmatriculare si placile cu numere de
inmatriculare a vehiculelor, pe care le elibereza solicitantilor.

29. Tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate.

h



30. Primeste, inregistreazd i {ine evidenta ordinelor, dispozitiilor, intructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asiguré repartizarea loc in cadrul serviciului.

31. Verificd modul in care se aplici dispozitiile legale cu privire la apérarea secretului de stat i de
serviciu, modul de manipulare si de péstrare a documentelor secrete.

32. Organizeaza si asigurd intrefinerea, exploatarea i selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie.

33. Asigurd inregistrarea intrarii/ iegirii tuturor documentelor §i clasarea acestora in vederea
arhiviril.

34. Formeaza gi transmite lotul prin serverul FTP.

35. Verifica si preia din serverul FTP ordinele si instructiunile transmise.

36. Repartizeazd si expediazd corespondenfa dupd executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate.

37. Asigurd primirea si inregistrarea petitiilor gi urméreste rezolvarea acestora in termenul legal.

38. Organizeazd si desfagoard activitatea de primire in audientd a cetétenilor de cdtre conducerea
serviciului sau lucritorului desemnat.

39. Centralizeaza principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfagurate periodic.

40. Transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, sintezele §i analizele
intocmite.

41. Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a personaleor, reglementate prin acte
normative.

Dosarele de inscriere se pot depune in termen de 20 zile calendaristice de la data publicarii
in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a Ill-a, la sediul primariei comunei Chiajna din Str.Pécii,
nr.75, Comuna Chiajna, judetul Iifov, respectiv in perioada 26.01.2018 — 14.02.2018, ora 16.00.

Dosarele de concurs trebuie si contindi, in mod obligatoriu, documentele previizute la
art. 49 din H.G. nr. 611/2008, cu modificirile i completirile ulterioare, respectiv:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr.3 la H.G. nr.611/2008;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

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

e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz;

f) copia carnetului de munci si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care si ateste vechimea in munci §i, dupd caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii funcfiei
publice;

g) copia adeverintei care atestd starea de sdndtate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul judiciar;

i) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care s3 ateste calitatea sau lipsa calitatii de lucrator
al Securitdtii sau colaborator al acesteia.

Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numdrul, data, numele emitentului i
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatétii Publice.

Modelul orientativ al adeverintei de vechime poate fi descarcat de pe pagina de internet a
institutiei sau poate fi solicitat de la secretarul comisiei de concurs. Adeverinele care au un alt format
trebuie sa cuprinda elemente similare celor previzute in modelul orientativ i din care sa rezulte cel
putin urmatoarele informatii: functia/ functiile ocupatd/ ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru
ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfégurdrii activitdfii, vechimea in munca acumulatd,
precum si vechimea in specialitatea studiilor.

Formularul de inscriere la concurs, precum si declaratia pe propria rispundere care sa ateste
calitatea sau lipsa calitatii de lucritor al Securitafii sau colaborator al acesteia pot fi descircate de pe
pagina de internet a institutiei sau pot fi solicitate de la secretarul comisiei de concurs.

Copiile actelor previzute mai sus se prezinti in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiel de concurs,
cu exceptia actului de identitate, care se poate transmite si in format electronic, la adresa de e-mail
roxana.tudorache@primariachiajna.ro.



Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. 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 tarziu de data si ora
organizdrii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

Informatii suplimentare pentru primirea dosarelor de concurs se pot obtine la sediul Primériei
Comunei Chiajna din Str. Pacii, nr.75, Comuna Chiajna, Judetul Ilfov, sau la telefon: 0730.614.983,
fax: 021/436.11.44, email: roxana.tudorache@primariachiajna.ro, persoana de contact dna Tudorache
Roxana Stefania, inspector, clasa I, grad profesional asistent.

PRIMAR




