PRIMARIA COMUNEI CHIAJNA
Str. Picii, nr. 75, Comuna Chiajna, Judetul Ilfov, Roménia
Tel: 021/436.11.22 Fax: 021/436.11.44
e-mail: registratura@primariachiajna.ro

Nr.11039/16.03.2020

ANUNT

in temeiul prevederilor art.618 alin.(1) lit.b) i alin.(3) din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Primdria Comunei Chiajnai din Judeful Ilfov
organizeazi concurs pe post pentru ocuparea funcgiei publice de executie vacantd de referent, clasa
I, grad profesional superior din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor, cu atributii in domeniul evidentei persoanelor.

Concursul cuprinde 2 probe, respectiv proba scrisé si proba orald.
Concursul va avea loc in data de 16.04.2020, ora 10:00, proba scrisd, la sediul Primariel
Comunei Chiajna din str. Picii, nr.75, Comuna Chiajna, judetul Tifov.

" Dosarele de inscriere se pot depune in termen de 20 zile calendaristice de la data publicarii
anuntului pe site-ul si la avizierul institutiei, respectiv in perioada 16.03.2020 - 06.04.2020 ora 16.00,
la sediul Primariei Comunei Chiajna din Str. Picii, nr.75, Comuna Chiajna, judetul Iifov, la secretarul
comisiei de concurs, doamna Ilie Adina, inspector, clasa I, grad profesional superior in cadrul
Compartimentului  Administratie Publici Locald, Secretariat §i Monitorizarea Procedurilor
Administrative, adres3 de e-mail: adina.ilie@primariachiajna.ro, telefon: 0730.614.992 fax:
021/436.11.44.

in vederea organizirii concursului pe post pentru ocuparca functiei publice de executie, mai
sus mentionatd, vi comunicim, mai jos, conditiile de participare, functionarii publici propusi pentru a
face parte din comisiile de concurs §i de solutionare a contestatiilor, precum si bibliografia, astfel:
Conditiile de participare:
Conditii generale: candidatii trebuie sd indeplineascd conditiile prevazute de art.465 din
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
Conditii specifice:
- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diplom# de bacalaureat;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 7 ani.
Bibliografia necesara participdrii la concurs:
- 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare:
PARTEA I - Dispozitii generale:

e TITLUL II - Definitii generale aplicabile administratiei publice

e TITLUL III - Principiile generale aplicabile administratiei publice
PARTEA III - Administratia publica locald
TITLUL I - Dispozitii generale
TITLUL 1I - Descentralizarea
TITLUL III - Regimul general al autonomiei locale
TITLUL IV -Unititile administrativ-teritoriale in Roméania
TITLUL V - Autoritatile administratiei publice locale ( cu exceptia cap. V, VI gi VII)
TITLUL VI - Mandatul de ales local

e TITLUL VII - Alte dispozitii aplicabile administratiei publice locale
PARTEA V - Reguli specifice privind proprietatea publici si privatd a statului sau a unitétilor
administrativ-teritoriale
PARTEA VI - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia publica i evidenta personalului plétit din fonduri publice




e TITLUL II - Statutul functionarilor publici

- CAP. V - Drepturi §i indatoriri

- CAP. VII - Acorduri colective. Comisii paritare

- CAP. VIII - Sanctiunile disciplinare si rispunderea functionarilor publici

. CAP. IX - Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu
- Constitutia Romaniei, republicatd;
- 0.G. nr.137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd,
cu modificarile si completarile ulterioare;
- O0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitdfii de solutionare a petitiilor, cu modificarile §i
completarile ulterioare;
- H.G. nr.112/1997 privind organizarea activitatii de eliberare a cartilor de identitate, procedura de
preschimbare egalonatd a buletinelor de identitate actuale, precum §i aspectele privind termenele de
valabilitate ale acestora, cu modificérile si completirile ulterioare;
- H.G. nr.839/2006 privind forma si continutul actelor de identitate, ale autocolantului privind
stabilirea regedinei si ale cértii de imobil, cu modificarile 5i completérile ulterioare;
- H.G. nr.1375/2006 privind Normele metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor legale privind
evidenta, domiciliul, regedinta §i actele de identitate ale cetatenilor romani, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
- O.U.G nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinia i actele de identitate ale cetétenilor
roméni, republicatd, cu modificirile si completrile ulterioare;
- Ordinul M.A.IL nr.1260/2006 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea §i functionarea
ghiseului unic in cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;
- Legea nr.21/1991 a cetéeniei romane, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;
- O.G. nr.41/2003 privind dobéndirea si schimbarea pe cale administrativd a numelor persoanelor
fizice, cu modificérile §i completérile ulterioare.

Atributiile postului scos la concurs sunt urmiitoarele:
1. Primeste, inregistreaza §i completeaza in urma verificarilor, formularul E401 privind component{a
familiei, dupd care il expediazi c3tre solicitant.
2. Primegte, analizeaz3 §i solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor de
alegdtor, stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de regedintd in
conformitate cu prevederile legale.
3. inméneazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora.
4. Primeste si solutioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din striinatate in Romania.
5. Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanelor internate in
unitati sanitare gi de protectie sociala, precum si a celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in
unititi de detentie din zona de responsabilitate §i inmaneaza persoanelor fizice documentele
solicitate.
6. Inregistreazi toate cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru.
7. Raspunde de corectitudinea datelor prelucrate din documentele primare i inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate.
8. Actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile din cererile cetdtenilor
pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicérile autoritatilor publice previizute de
lege.
9. Desfégoari activiti{i de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetdenilor.
10. Efectueazi verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa.
11. Identifici - pe baza mentiunilor operative- elementele urmdrite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitati etc. si anun{a unititile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun.
12. Colaboreazi cu formatiunile de polifie, participdnd la actiunile si contoalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitdti de cazare
turisticd, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor,
precum §i a celor urmdrite in temeiul legii.
13. Asigurd colaborarea gi schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in
scopul realizérii operative i de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii.



14. Centralizeaza si transmite Directiei pentru Evidenta Persoanelor §i Administrarea Bazelor de
Date situatiile statistice i rapoartele de analizd intocmite lunar si trimestrial de cdtre serviciile
publice comunitare, locale de evidentd a persoanelor, referitoare la principalele activitati desfésurate
in domeniul eliberrii actelor de identitate.
15. Solutionezi cererile formatiunilor operative din M.A.L, SRI, S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., persoane fizice i juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice.
16. Acordi sprijin 1n vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitdti sanitare, ce nu
posedd asupra lor acte de identitate.
17. Formuleazi propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.
18. Asigur3 gestiunea cartilor de identitate provizorii §i intocmeste procesele verbale de scadere din
gestiune.
19. Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire §i pastrare a arhivei specifice.
20. Organizeaazi, asigurd conservarea §i utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale.
21. Asiguri protectia datelor cu caracter personal i a informatiilor clasificate, precum §i securitatea
documentelor biroului, in conformitate cu dispozitiile legale.
22. Sesizeazi disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linii de evidentd a persoanelor §i raporteza
disparitia acestora pe cale ierarhica.
23. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor.
24. Constata contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii.
75, Actualizeazi Registrul National de Eviden{d a Persoanelor, cu datele de identificare si adresele
cetitenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competentd teritoriald a Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor.
26. Utilizeazi i valorifics Registrul National de Evidentd a Persoanelor.
27. Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate.
28. Primeste, inregistreazi si {ine evidenta ordinelor, dispozitiilor, intructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurd repartizarea loc in cadrul biroului.
29. Verificad modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat §i de
serviciu, modul de manipulare i de pastrare a documentelor secrete.
30, Asigurd inregistrarea intrarii/ iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii.
31. Formeaza i transmite lotul cu acte de identitate ce urmeaz3 a fi tiprite cétre B.J ABDEP.
32. Verifica si preia din serverul FTP ordinele si instructiunile transmise.
33. Expediazi corespondenta dupd executarea operatiunilor de inregistrare in registrele special
destinate.
34, Asigurd primirea si inregistrarea petitiilor §i urméreste rezolvarea acestora in termenul legal.
35. Organizeaza §i desfagoard activitatea de primire in audientd a cetafenilor de cétre conducerea
biroului sau lucritorului desemnat.
36. Centralizeaza principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor propuse s
intocmegte sintezele, situagiile comparative §i analizele activitatilor desfisurate periodic.
37. Transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, sintezele si analizele
intocmite.
38. Respectd prevederile cuprinse in Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei,
Regulamentul de Organizare §i Functionare al SPCLEP siin Regulamentul Intern al institutiei.
39. indeplineste sarcinile ce i revin conform figei de post.
40. Respecti disciplina muncii.
41. Respectd toate procedurile §i instructiunile de lucru in activitatea pe care 0 desfigoard.
42. Exercitd si alte atribuii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale consiliului
Jocal sau dispozitii ale primarului.

Dosarele de concurs trebuie si contind, in mod obligatoriu, documentele previzute la
art.49 din H.G. nr.611/2008, cu modificérile §i completiirile ulterioare, respectiv:
a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr.3 la H.G. nr.611/2008, cu modificarile si completarile
ulterioare;
b) curriculum vitae, modelul comun european,
¢) copia actului de identitate;



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

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

f) copia carnetului de munca si dupé caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care s& ateste vechimea in muncd si, dupé caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei
publice;

g) copia adeverinfei care atestd starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de cétre medicul de familie al candidatului;

h) copia adeverintei care atestd starea de sandtate corespunzitoare pentru efort fizic, in cazul
functiilor publice pentru a caror ocupare este necesard indeplinirea unor conditii specifice care
implica efort fizic si se testeaza prin probd suplimentara, dupi caz;

i) cazierul judiciar;

i) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care s4 ateste calitatea sau lipsa calitdfii de lucrator
al Securitétii sau colaborator al acesteia.

Adeverinta care atesta starea de sinatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului §i
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii 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. Adeverintele care au un alt format
trebuie si cuprinda elemente similare celor prevazute in modelul orientativ si din care sa rezulte cel
putin urmétoarele informatii: functia/ functiile ocupatd/ ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru
ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfagurarii activitatii, vechimea in muncd acumulata,
precum gi vechimea in specialitatea studiilor.

Formularul de inscriere la concurs, precum si declaratia pe propria raspundere care sa ateste
calitatea sau lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia pot fi descércate de pe
pagina de internet a institutiei sau pot fi solicitate de la secretarul comisiei de concurs.

Copiile actelor prevazute mai sus se prezintd in copii legalizate sau insofite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs,
cu exceptia actului de identitate, care se poate transmite si in format electronic, la adresa de e-mail
adina.ilie@primariachiajna.ro. X

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 desfagurarii concursului, dar nu mai térziu de data gi ora
organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

Informatii suplimentare pentru primirea dosarelor de concurs se pot obtine la la sediul
Primariei Comunei Chiajna din str. Pécii, nr.75, Comuna Chiajna, judetul Ilfov, sau la telefon:
0730.614.992, fax: 021/436.11.44, email: adina.ilie@primariachiajna.ro, persoana de contact doamna
Ilie Adina, inspector, clasa I, grad profesional superior in cadrul Compartimentului Administratie
Publica Locala, Secretariat §i Monitorizarea Procedurilor Administrative.




