CONSILIUL LOCAL SECTOR 3

DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA PERSOANELOR
SECTOR 3, BUCURESTI

C.I.LF. 17502117

Str. Nerva Traian 1, Bloc K6 Tronson Il, Sector 3
tel.021/340.31.46 fax . 021/340.31.47

email: evidenta.persoane@primarie3.ro

Operator de date cu caracter personal notificat cu nr. 2297
Nr.SE420471/31.10.2024

ANUNT

DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA PERSOANELOR SECTOR 3 (DGEP S3) publicd anuntul privind
organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea unor functii publice de executie vacante in baza art. Vil din
OUG nr. 115/2023 - alin.(2) lit.a) si art. VIl alin. (7)/XI din OUG 121/2023 pentru modificarea si completarea
Codului administrativ.  Functiile publice de executie pentru care se organizeaza concursul sunt:

- Expert, clasa |, grad superior, SERVICIU ECONOMIC ADMINISTRIV - 174693

- Expert, clasa |, grad debutant, SERVICIU EVIDENTA 2 - 442952

- Expert, clasa |, grad debutant, SERVICIU STARE CIVILA - 442954

- Referent, clasa lll, grad superior, SERVICIU ECONOMIC ADMINISTRIV - 174691
- Expert, clasa |, grad superior, SERVICIU EVIDENTA 3 - 174667

- Expert, clasa |, grad principal, SERVICIU EVIDENTA 3 - 174658

- Expert, clasa |, grad principal, SERVICIU EVIDENTA 3 - 473754

- Referent, clasa lll, grad superior, SERVICIU EVIDENTA 1 — 174649

Data, ora si locul desfasurarii probei scrise

19.12.2024 ora 10:00, Nerva Traian 1

Perioada de depunere a dosarelor 15.11.2024 - 04.12.2024

Perioadad verificare eligibilitate candidati: in termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la data expiririi
termenului de depunere a dosarelor.

Perioada depunere contestatie la verificarea eligibilitdtii candidatilor: in termen de o zi lucritoare de la data
afisdrii rezultatului verificarii eligibilitatii candidatilor.

Perioada solutionare contestatii la verificarea eligibilitatii candidatilor: in termen de o zi lucritoare de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Conditii pentru ocuparea postului
Pentru Expert - 174693 - Clasa |, Grad superior, SERVICIU ECONOMIC ADMINISTRIV

Studii de specialitate:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalent
Vechime minima in specialitatea studiilor 7 ani

Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptaména



Bibliografie si tematica

1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica Constitutia Romaniei, republicata

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

cu tematica 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 barbatji, republlcata cu
modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare z

4. Partea |, titlul | si titlul 1l ale partii a l1-a, titlul | al partii a IV-a, titlul 1 5i 1l ale partii a VI-a din Ordonanta
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completdrile ulterioare ANEXA nr. 6:
METODOLOGIA pentru realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici aplicabild pentru activitatea desfisuratd incepand cu 1 ianuarie 2020, precum §i
pentru realizarea procesului de evaluare a activitatii functionarilor pu'blici debutanti numiti in functia
publicd ulterior datei de 1 ianuarie 2020, ANEXA nr. 8: NORME privind tadrele de competente generale i
specifice, din Ordonanta de urgent3 a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completdrile ulterioare

cu tematica - Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a Il-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | 5i Il ale partii a VI-a din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare - Partea |, titlul |
si titlul 1l ale partii a ll-a, titlul | al p3rtii a IV-a, titlul | si Il ale partii a,Vi-a din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completarile ulterioare, ANEXA nr. 6: METODOLOGIA pentru
realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
aplicabild pentru activitatea desfisuratd incepand cu 1 ianuarie 2020, precum §i pentru realizarea
procesului de evaluare a activitatii functionarilor publici debutanti numiti in functia publica ulterior datei
de 1 ianuarie 2020, ANEXA nr. 8: NORME privind cadrele de competente generale si specifice, din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare

5. Legea 153/2017 CADRU privind salarizarea personatului platit din fonduri publice

cu tematica CAPITOLUL II: Salarizarea, Anexa 8/2017 FAMILIA OCUPATIONALA DE FUNCTII BUGETARE
"ADMINISTRATIE"

6. Ordonanta de urgenta 115/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice,
pentru consolidare fiscald, combaterea evaziunii fiscale, pentru modificarea si completarea unor acte
normative, precum si pentru prorogarea unor termene :

cu tematica NORME privind organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici din cadrul
autoritatilor si institutiilor publice in cadrul carora sunt stabilite functiile publice prevazute la art. 385 alin.
(1) si (2) din prezentul cod, cu exceptia celor care beneficiazd de statute_sbeciate in conditiile legii

Atributii stabilite Tn fisa postului:

1. Administreaza personalul prin planificarea, coordonarea, organizarea, desfdsurarea monitorizarea si
evidenta implementdrii in D.G.E.P. Sector 3 a procedurilor de personal privind:

- proiectarea si organizarea functiilor/posturilor;

- asigurarea necesarului de personal;

- dezvoltarea profesionala a personalului:

- acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniu:

- evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul D.G.E.P. Sector 3.



2. Participa la elaborarea documentelor de dezvoltare strategica a D.G.E.P. Sector 3, in special privind
stabilirea obiectivelor si actiunilor referitor la managementul resurselor umane

3. Participd la elaborarea regulamentului de organizare si functionare a D.G.E.P. Sector 3, a
regulamentului intern si a altor regulamente interne;

4. Participd la proiectarea structurilor de reorganizare ale D.G.E.P. Sector 3. reproiecteaza posturile in
cadrul lor

5. Planifica/estimeazd necesarul de personal, completeaza statul de personal in corespondentd cu
structura si efectivul-limita al D.G.E.P. Sector 3, coordoneaza elaborarea/actualizarea fiselor de post si
vizarea acestora

6. Identifici, in comun cu conducerea, necesititile de instruire profesionala, elaboreaza, in baza
necesitatilor de instruire a personalului, planul anual de dezvoltare profesionala a personalului

7. inregistreaza procedurile in registrul unic

8. Monitorizeaza implementarea procedurii de evaluare a performantelor profesionale individuale

9. Vizeaza obiectivele individuale de activitate si indicatorii de performanta a functionarilor publici

10. Organizeaza si desfisoard proceduri de ocuparea a functiilor vacante, a perioadei de proba a
functionarilor publici debutanti a procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici, a procesului de atestare a persoanelor care detin posturi de deservire tehnica;

11. Tndrum3 si sprijind personalul si cadrele de conducere in chestiuni legate de resurse umane, in
general, si in orice alt domeniu, potrivit competentelor;

12. Sprijina elaborarea si revizuirea politicilor, procedurilor, recomandarilor si instructiunilor de lucru noi
si existente in domeniul respectiv al resurselor umane si contribuie la dezvoltarea sistemelor de
gestionare a resurselor umane;

13. Elibereaza si gestioneaza legitimatiile de serviciu:
14. Creeaza si administreaza baza de date computerizata privind functiile si personalul D.G.E.P. Sector 3;
15. Acorda sprijin privind realizarea deciziilor conducerii cu privire la personal;

16. Este persoana responsabila in relatia cu ANFP:

17. Este persoana responsabila cu actualizarea Registrului teritorial de munca REVISAL;

18. Tntocmeste contracte de munca si acte aditionale:

19. Intocmeste actele pentru modificarea rapoartelor de munca;

20. intocmeste decizii de coordonare birouri, dar si alte decizii, dupa necesitati

21. intocmeste documentatii pentru proiectele propuse de DGEP Sector 3 la sedintele de Consiliu Local al
Sectorului 3;

22. Este persoana responsabild in relatia cu ANI, verificd, avizeaza sau respinge si trimite spre ANI
declaratiile de avere conforme ale functionarilor publici ai DGEP Sector 3

23. Intocmeste rapoartele de Control intern managerial:

24. Tine in permanenta legatura cu serviciul de Audit din cadrul Primariei Sector 3:

25. Rapoarteazd SNA catre Ministerul Dezvoltarii sau Primdria Sectorului 3.

26. Indeplineste orice alte atributii date de catre Directorul General si seful Serviciului Economic,
Administrativ care, prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazd in obiectul si atributiile

serviciului;
Pentru Expert - 442952 - Clasa I, Grad debutant, SERVICIU EVIDENTA 2

Studii de specialitate:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
Vechime minima in specialitatea studiilor 0 ani

Duratd timp de munca: 8h/zi - 40h/saptaména



Bibliografie si tematica

1. Constitutia Romaniei, republicatd

cu tematica Constitutia Romaniei, republicata

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare

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

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

cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatad, cu modificarile si completarile ulterioare :

4. Partea |, titlul | si titlul 1l ale partii a Il-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | gi Il ale par‘;u a Vl-a din Ordonanta
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificrile si completdrile ulterioare

cu tematica Partea |, titlul | i titlul Il ale partii a Il-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | i Il ale partii a Vi-a din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completdrile ulterioare

5. Ordonantd de urgentd 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor romani*) - Republicare

cu tematica Capitolele 1- VI

Atributii stabilite in fisa postului:

1. Desfdsoara activitati de primiri si eliberdri documente pentru persoane netransportabile, conform
programdrii intocmite de Seful de Serviciu;

2. Verifica si certificd documentele prezentate de cdtre cetatenii netransportabili, care insotesc cererile
pentru eliberarea cirtii de identitate sau pentru inscrierea vizei de resedint3, conform OUG 97/2005 si HG
295/2021 si verificd informatiile in baza de date;

3. Preia imaginea cetatenilor netransportabili pentru actele de identitate si contravaloarea taxei de CI;

4. Tnregistreaza cererea pentru eliberarea Cl sau a vizei de flotant n registrul specific;

5. Prezint3 spre aprobare Sefului de Serviciu cererile cetatenilor de eliberare Cl sau vizd de flotant;

6. Actualizeaza datele personale in RNEP in vederea emiterii actelor de identitate;

7. Completeazi autocolantul privind viza de flotant si il aplica pe CI;

8. Completeazi cartile de identitate provizorii; :

9. Tntocmeste corespondenta necesara cererilor pentru eliberarea actelor de identitate, pe care 0
inregistreaza in Registrul de Corespondentd Ordinara, ficdnd mentiunea “Conexat”, pe care o prezintd
Sefului de Serviciu spre semnare si intocmeste plicurile de corespondenta;

10. Primeste loturile de Cl, le repartizeaza cererilor, completeaza fisa de insotire a lotului, pe care o
inregistreaza in Registrul Specific si 0 arhiveazs;

11. Verlflca corectitudinea datelor inscrise in Cl si inscrie seria si numarul Cl pe partea verso a cererii,

12. Tnscrie in Registrul de Cl seria i numarul actelor de identitate, dupa care le carteaza la ghiseul de
eliberdri documente; '

13. Cirtile de identitate provizorii si vizele de flotant sunt prezentate Sefului de Serviciu in vederea
semnirii, apoi sunt cartate la ghiseul de eliberari documente;

14. Tnregistreazd in Registrul Cl data de inmanare a actelor de identitate, dupd care inregistreaza in
aplicatia specificd datele de inmanare;

15. Ofers informatii specifice cetatenilor;

16. Actualizeaza RNEP cu date din comunicri nastere, cdsatorie, divor sau alte modificari in statutul civil;
17. Tn situatia in care RNEP nu poate fi actualizat, intocmeste adrese citre SABDEP sau inainteaza

comunicirile la SPCLEP competente, dupa caz;



18. Arhiveaza lucrarile conform nomenclatorului arhivistic;

19. Preia cererile pentru furnizare date si contravaloarea lor, pe care le inregistreaza in Registrul de
Furnizare Date si le prezinta Sefului de Serviciu in vederea intocmirii rdspunsurilor;

20. Dupa ridicarea rdspunsurilor de cétre solicitanti, furnizirile de date se completeazi in Registrul de
Eliberare si se arhiveazs;

21. Pune in aplicare legislatia specificd si isi constituie mapa profesionala, care cuprinde legislatia
specificd, radiogramele si indrumdrile primite de la forurile superioare;

22. Respectd prevederile legale privind asigurarea protectiei datelor cu caracter personal;

23. inregistreazd corespondenta primits in Registrul de Corespondentd Ordinara si repartizeaza
raspunsurile la lucrdri pentru a fi date spre aprobare Sefului de Serviciy;

24. Lipeste CIP recuperate si anulate la cotorul din care au fost decupate;

25. La momentul eliberarii noii Carti de Identitate, anuleazi Cl veche prin tiierea coltului;

26. Evidentiazd incidentele de hard-soft si de aplicatie si comunicé la SABDEP Bucuresti;

27. Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune de MAI, in
vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile legale;

28. Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu;

29. Rezolva erorile din RNEP constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alti utilizatori;

30. Pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea intocmai a
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regim de evidenta
persoanelor, stare civila;

31. Asigura organizarea, functionarea, conservarea si exploatarea evidentelor manuale detinute de birou
de evidenta a persoanelor, in conformitate cu prevederile legale, ordinele si instructiunile care
reglementeazd acest domeniu;

32. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii, in scopul realizarii operative si de calitate a
atributiilor de serviciu ;

33. Formuleazd propuneri pentru imbundtatirea muncii, completarea si modificarea metodologiilor de
lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate

34. Respecta normele de protectia muncii si PSI;

35. Respecta normele de protectia muncii si de sdandtate conform reglementarilor in vigoare ;

36. Indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate dispuse de conducerea directiei, in cadru
legal, sau care decurg din actele normative in vigoare

37. Pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competenta, rispunde de aplicarea intocmai a
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regim de evidenta
persoanelor, stare civila

38. Actualizeazd R.N.E.P. cu datele preluate din comunicdrile privind casatoria , divortul, ori din
documentele prezentate de cetdteni in sustinerea cererilor pentru eliberarea actelor de identitate sau
inscrierea mentiunii de stabilire a regedintei

39. Acordd sanctiuni contraventionale prevdzute la art. 43 din 0.U.G. nr.97/2005, republicatd cu
modificarile si completarile ulterioare;

40. Distruge prin ardere semestrial cdrtile de identitate retrase cu ocazia eliberarii altor cirti de identitate
sau ca urmare a renuntdrii ori a retragerii cetdteniei romane si a dobandirii statutului de cetdtean roman
cu domiciliul in strdindtate.

41. Conduce masina institutiei

- circuld pe drumurile publice respectand ,,Regulamentul privind circulatia pe drumurile publice,,

- intocmeste foile de parcurs

- justificd consumul de carburanti, bonurile de combustibil si kilometrii efectuati



Pentru Expert - 442954 - Clasa |, Grad debutant, SERVICIU STARE CIVILA

Studii de specialitate:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
Vechime minima in specialitatea studiilor O ani

Duratd timp de munca: 8h/zi - 40h/saptamana

Bibliografie i tematica

1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica Constitutia Romaniei, republicata

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare

cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modific3rile si completarile ulterioare

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

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

4. Partea |, titlul | si titlul 1l ale partii a Il-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | 5i Il ale partii a Vi-a din Ordonanta
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu medificdrile si completarile ulterioare

cu tematica Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a Il-a, titlul | al partii a IV-a, titlul I i Il ale partii a Vl-a din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu maodificarile si completarile ulterioare

5. Legea nr. 119 din 16 octombrie 1996 cu privire la actele de stare civild, Republicata in temeiul art. V din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 80/2011 pentru modificarea si completarea Legii nr. 119/1996 cu privire la
actele de stare civild, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 694 din 30 septembrie 2011,
aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 61/2012, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |,
nr. 257 din 18 aprilie 2012, ddndu-se textelor o noud numerotare cu tematica Capitolul I, Capitolul II, Capitolul Ill,
Capitolul IV si Capitolul V

Atributii stabilite in fisa postului:

1. Asigurd primirea si repartizarea corespondentei;

2. Rispunde de primirea, sortarea, inregistrarea zilnica a corespondente in registrul de intrare de la
secretariat si distribuirea pe baza de semnatura cdruia i-a fost repartizata spre solutionare ;

3. Raspunde de repartizarea adreselor ;

4. Inregistreaza faxurile/emailurile primite si pe cele transmise ;

5. Prezintd zilnic conducerii mapa de corespondenta si asigura circuitul documentelor primite si
repartizate de conducere;

6. Intocmeste zilnic borderoul mandatelor postale si exepedieaza zilnic corespondenta prin posta ;

7. Asigurd multiplicarea materialelor repartizate spre solutionare

8. Deserveste centrala telefonica gi fax-ul ;

9. Primeste si transmite fax-uri, e-mailuri, asigura evidenta acestora ;

10. Tine evidenta audientelor ;

11. Executd lucrdrii de secretariat, tehnoredactare si dactilografiere, potrivit dispozitiilor primite;

12. Respectd Regulamentul intern, Regulamentul de organizare si functionare, normele de PSI i SSM;

13. Are grija de mijloacele fixe din dotare; Pastreaza curatenia la locul de muncs;

14. Executa dispozitiile sefului ierarhic si raporteaza in timp util realizarea sau nerealizarea lor

15. Raspunde de realizarea gi corectitudinea lucrarilor executate si datelor furnizate ;



16. Da relatii clientilor inspectoratului atat telefonic cat si solicitantilor directi in masura competentei ;

17. Asigura respectarea caracterului confidential al informatiilor si respectarea secretului de serviciu
specifice postului;

18. Intocmeste la cerere sau din oficiu , potrivit legii acte de nastere, de césitorie si de deces, in dublu
exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificatele doveditoare, privind actele si faptele de stare
civila inregistrate

19. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite comuniciri de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul | sau, dupd caz, exemplarul Il, in conditiile metodologiei cu
privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila

20. Elibereaza gratuit la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a
Arhivelor Nationale , precum si ale Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date

21. Elibereaza , la cererea persoanelor fizice , dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild , dovezile
cuprind dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila

22. Trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidenta
a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil al cetdtenilor roméni, tabelele cu actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avut act de
identitate

23. Trimite structurilor emitente ale certificatelor de stare civil3, pdna la data de 5 ale lunii urmatoare,

24. intocmeste buletine statistice de nastere, cdsatorie si de deces, in conformitate cu normele Intitutului
National de Statistica , pe care le trimit, pana la data de 5 ale lunii urmatoare inregistrarii la Directia de Statistica

25. la masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care sa asigure
evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare
civila

26. atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate,
pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplind securitate

Pentru Referent - 174691 - Clasa lll, Grad superior, SERVICIU ECONOMIC ADMINISTRIV

Studii de specialitate:

- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat
Vechime minima n specialitatea studiilor 7 ani

Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptaména

Bibliografie si tematica

1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica Constitutia Romaniei, republicatd

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare

cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

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

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



4. Partea |, titlul | gi titlul Il ale partii a Il-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | si Il ale partii a VI-a din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completarile ulterioare

cu tematica Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | 5i Il ale partii a Vl-a din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si completdrile ulterioare

5. Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

cu tematica Capitolele | - IV

Atributii stabilite in fisa postului:

1. Asigurd primirea si repartizarea corespondentei ;

2. Raspunde de primirea, sortarea, inregistrarea zilnicd a corespondente in registrul de intrare de la
secretariat

si distribuirea pe baza de semnaturd cdruia i-a fost repartizata spre solutionare ;

3. Raspunde de repartizarea adreselor ;

4. Inregistreaza emailurile/faxurile primite si pe cele transmise ;

5. Prezintd zilnic conducerii mapa de corespondentd si asigurd circuitul documentelor primite si
repartizate de conducere;

6. Intocmegste zilnic borderoul mandatelor postale si exepedieaza zilnic corespondenta prin postd;

7. Asigura multiplicarea materialelor repartizate spre solutionare

8. Inregistreaza si completeazd ordinele de deplasare ale angajatilor;

9. Executa lucrdrii de secretariat, tehnoredactare si dactilografiere, potrivit dispozitiilor primite;

10. Intocmeste si actualizeazd agenda cu telefoane si adrese;

11. Respectd Regulamentul intern, Regulamentul de organizare si functionare, normele de PSI 5i SSM;

12. Are grijd de mijloacele fixe din dotare; Pastreazd curitenia la locul de munci;

13. Executa dispozitiile sefului ierarhic si raporteaza in timp util realizarea sau nerealizarea lor

14. Raspunde de realizarea si corectitudinea lucrérilor executate si datelor furnizate ;

15. Asigura respectarea caracterului confidential al informatiilor si respectarea secretului de serviciu
specifice postului;

16. Verificd modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si de serviciu,
modul de manipulare si de pastrare a documentelor cu caracter personal;

17. Asigurd inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor elaborate in cadrul Serviciului Economic si
clasarea acestora in vederea arhivarii;

18. Repartizeaza si expediaza corespondenta dupd executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

19. Organizeaza si desfdsoard activitatea de primire in audientd a cetitenilor de citre conducerea
serviciului sau lucratorul desemnat;

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

Pentru Expert - 174667 - Clasa I, Grad superior, SERVICIU EVIDENTA 3

Studii de specialitate:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalent3
Vechime minima in specialitatea studiilor 7 ani

Duratd timp de munca: 8h/zi - 40h/saptamdna



Bibliografie si tematica

1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica Constitutia Romaniei, republicata

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

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

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

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

4. Partea |, titlul | si titlul 1l ale pdrtii a Il-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | si |l ale partii a Vl-a din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare '

cu tematica Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a Il-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | 5i Il ale partii a VI-a din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completérile ulterioare

5. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetdtenilor romani, cu modificarile si completirile ulterioare

cu tematica Capitolele | - VI

Atributii stabilite in fisa postului:

1. Desfdasoard activitati de primiri si eliberdri documente conform programérii intocmite de Seful de
Serviciu;

2. Verificad si certificd documentele prezentate de cédtre cetatenii netransportabili, care insotesc cererile
pentru eliberarea cariii de identitate sau pentru inscrierea vizei de resedinti, conform OUG 97/2005 si HG
295/2021 si verifica informatiile in baza de date;

3. Preia imaginea cetatenilor netransportabili pentru actele de identitate si contravaloarea taxei de Cl;

4. Inregistreaza cererea pentru eliberarea Cl sau a vizei de flotant in registrul specific;

5. Prezinta spre aprobare Sefului de Serviciu cererile cetdtenilor de eliberare Cl sau viza de flotant;

6. Actualizeazd datele personale in RNEP in vederea emiterii actelor de identitate;

7. Completeazd autocolantul privind viza de flotant si il aplica pe Cl;

8. Completeaza cartile de identitate provizorii;

9. intocmeste corespondenta necesard cererilor pentru eliberarea actelor de identitate, pe care o
inregistreaza in Registrul de Corespondentd Ordinar3, facind mentiunea "Conexat”, pe care o prezinta Sefului de
Serviciu spre semnare si intocmeste plicurile de corespondenta;

10. Primeste loturile de Cl, le repartizeaza cererilor, completeaza fisa de insotire a lotului, pe care o
inregistreaza in Registrul Specific si o arhiveazs;

11. Verifica corectitudinea datelor inscrise in Cl si inscrie seria si numarul Cl pe partea verso a cererii;

12. Tnscrie in Registrul de Cl seria i numarul actelor de identitate, dupd care le carteaza la ghiseul de
eliberari documente;

13. Cartile de identitate provizorii i vizele de flotant sunt prezentate $efului de Serviciu in vederea
semndarii, apoi sunt cartate la ghiseul de eliberdri documente;

14. Tnregistreazi in Registrul Cl data de inmédnare a actelor de identitate, dupa care inregistreaza in
aplicatia specificd datele de inmanare;

15. Ofera informatii specifice cetatenilor;

16. Actualizeazad RNEP cu date din comunicdri nastere, cdsatorie, divort sau alte modificari in statutul civil;

17. In situatia in care RNEP nu poate fi actualizat, intocmeste adrese catre SABDEP sau inainteazd
comunicarile la SPCLEP competente, dupa caz;



18. Arhiveaza lucrdrile conform nomenclatorului arhivistic;

19. Preia cererile pentru furnizare date si contravaloarea lor, pe care le inregistreaza in Registrul de
Furnizare Date si le prezinta Sefului de Serviciu in vederea intocmirii raspunsurilor;

20. Dupa ridicarea raspunsurilor de citre solicitanti, furnizirile de date se completeaza in Registrul de
Eliberare si se arhiveaza,

21. Pune in aplicare legislatia specificd si isi constituie mapa profesionald, care cuprinde legislatia
specifica, radiogramele si indrumarile primite de la forurile superioare;

22. Rﬂespecté prevederile legale privind asigurarea protectiei datelor cu caracter personal;

23. Tnregistreazd corespondenta primitd in Registrul de Corespondentd Ordinard si repartizeaza
raspunsurile la lucrdri pentru a fi date spre aprobare $efului de Serviciu;

24. Lipeste CIP recuperate si anulate la cotorul din care au fost decupate;

25. La momentul eliberarii noii Carti de Identitate, anuleaza Cl veche prin tdierea coltului;

26. Evidentiazd incidentele de hard-soft si de aplicatie si comunica la SABDEP Bucuresti;

27. Colaboreaz3 cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune de MAI, in
vederea asigurdrii utilizdrii datelor in conformitate cu prevederile legale;

28. Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu;

29. Rezolva erorile din RNEP constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alti utilizatori;

30. Pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competenta, rdspunde de aplicarea intocmai a
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regim de evidenta
persoanelor, stare civila;

31. Asigura organizarea, functionarea, conservarea si exploatarea evidentelor manuale detinute de birou
de evidenta a persoanelor, in conformitate cu prevederile legale , ordinele si instructiunile care reglementeaza
acest domeniu ;

32. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii, in scopul realizirii operative si de calitate a
atributiilor de serviciu ;

33. Formuleazi propuneri pentru imbunatdtirea muncii, completarea si modificarea metodologiilor de
lucru , extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate

34. Respecta normele de protectia muncii si PSI ;

35. Respecta normele de protectia muncii si de s3nitate conform reglementarilor in vigoare ;

36. Indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate dispuse de conducerea directiei, in cadru
legal, sau care decurg din actele normative in vigoare 1

37. Pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competenta, rispunde de aplicarea intocmai a
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regim de evidenta
persoanelor, stare civila

38. Actualizarea R.N.E.P. cu datele preluate din comunicdrile privind césatoria , divortul, ori din

documentele prezentate de cetateni in sustinerea cererilor pentru eliberarea actelor de identitate sau inscrierea

mentiunii de stabilire a resedintei
39. Acordd sanctiuni contraventionale prevazute
modificirile si completarile ulterioare;

40. Distruge prin ardere semestrial cértile de identitate retrase cu ocazi
etragerii cetdteniei romane si a dobandirii statutului de cetatean roman cu

la art. 43 din 0.U.G. nr.97/2005, republicata cu

a eliberdrii altor carti de identitate

sau ca urmare a renuntarii oriar
domiciliul in strainatate.
41. Conduce masina institutiei
- circuld pe drumurile publice respectand ,,Re
- intocmegte foile de parcurs
- justificd consumul de carburanti, bonurile de combustibil si kilometrii efectuati
- sesizeazi la timp orice defectiune produsa la autoturism
- executi deplasari numai in interes de serviciu dispuse de conducere

gulamentul privind circulatia pe drumurile publice,

si seful biroului administrativ
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- asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil;
- Instiinteaza seful ierharhic superior de defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe care il conduce;

- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sd nu existe situatii de oboseal3,
consum de alcool , etc .);

Pentru Expert - 174658 - Clasa |, Grad principal, SERVICIU EVIDENTA 3

Studii de specialitate:

- studii universitare de licent3 absolvite cu diploma de licenta sau echivalentj
Vechime minima in specialitatea studiilor 5 ani

Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptamana

Bibliografie si tematici

1. Constitutia Romaniei, republicata
Cu tematica Constitutia Romaniei, republicata

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicats, cu modificarile si completirile ulterioare

Cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificirile si completérile ulterioare

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

Cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare

4. Partea |, titlul | i titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV-a, titlul [ si Il ale partii a Vl-a din Ordonanta
de urgent3 a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completdrile ulterioare i

Cu tematica Partea I, titlul | si titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | si Il ale partii a Vl-a din
Ordonanta de urgent3 a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completarile ulterioare

5. Ordonanta de urgent3 a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetitenilor romani, cu modificirile si completdrile ulterioare

cu tematica Capitolele | - v|

Atributii stabilite in fisa postului:

1. Mentine legétura cu aresturile din cadrul sectiilor de politie de pe raza Sectorului 3 in vederea punerii in
legalitate cu acte de identitate ale persoanelor retinute

2. Furnizeaza informatii specifice

3. Desfdsoara activitdti de primiri si eliberri documente conform programarii intocmite de Seful de
Serviciu;

4. Verifica si certificd documentele prezentate de cdtre cetdteni, care insotesc cererile pentru eliberarea

cartii de identitate sau pentru inscrierea vizei de resedintd, conform QUG 97/2005 si HG 295/2021 si verifics
informatiile in baza de date;

5. Preia imaginea cetitenilor pentru actele de identitate si contravaloarea taxei de Cl;

6. Inregistreazi cererea pentru eliberarea Cl sau a vizei de flotant in registrul specific;

7. Prezinta spre aprobare Sefului de Serviciu cererile cetatenilor de eliberare Cl sauy viza de flotant;

8. Actualizeaza datele personale in RNEP in vederea emiterii actelor de identitate;

9. Completeazs autocolantul privind viza de flotant si i aplica pe CI;

10. Completeaz3 cirtile de identitate provizorii;
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11. intocmeste corespondenta necesard cererilor pentru eliberarea actelor de identitate, pe care o
inregistreaz in Registrul de Corespondentd Ordinard, facind mentiunea ”Conexat”, pe care o prezinta $efului de
Serviciu spre semnare si intocmeste plicurile de corespondenta;

12. Primeste loturile de Cl, le repartizeaza cererilor, completeazd fisa de insotire a lotului, pe care o
inregistreaza in Registrul Specific si o arhiveaza;

13. Verific3 corectitudinea datelor inscrise in Cl si inscrie seria si numarul Cl pe partea verso a cererii;

14. Tnscrie in Registrul de Cl seria si numarul actelor de identitate, dupa care le carteaza la ghiseul de
eliberari documente;

15. Cirtile de identitate provizorii si vizele de flotant sunt prezentate Sefului de Serviciu in vederea
semndrii, apoi sunt cartate la ghiseul de eliberari documente;

16. Tnregistreaza in Registrul Cl data de inmanare a actelor de identitate, dupd care inregistreaza in
aplicatia specificd datele de inménare;

17. Oferd informatii specifice cetatenilor;

18. Actualizeazi RNEP cu date din comuniciri nastere, casatorie, divor} sau alte modificari in statutul civil;

19. in situatia in care RNEP nu poate fi actualizat, intocmeste adrese citre SABDEP sau inainteaza

comunicdrile la SPCLEP competente, dupa caz;

20. Arhiveaz3 lucrarile conform nomenclatorului arhivistic;

21. Preia cererile pentru furnizare date si contravaloarea lor, pe care le inregistreaza in Registrul de
Furnizare Date si le prezint3 Sefului de Serviciu in vederea intocmirii rdspunsurilor;

22. Dupi ridicarea raspunsurilor de citre solicitanti, furnizdrile de date se completeaza in Registrul de
Eliberare si se arhiveaza;

23. Pune in aplicare legislatia specifica si isi constituie mapa profesionald, care cuprinde legislatia
specific3, radiogramele si indrumarile primite de la forurile superioare;

24. Respectd prevederile legale privind asigurarea protectiei datelor cu caracter personal;

25. Inregistreazd corespondenta primitda in Registrul de Corespondent3 Ordinara si repartizeaza
raspunsurile la lucriri pentru a fi date spre aprobare $efului de Serviciu;

26. Lipeste CIP recuperate si anulate la cotorul din care au fost decupate;

27. La momentul eliberrii noii Cirti de Identitate, anuleaza Cl veche prin tdierea coltului;

28. Evidentiazd incidentele de hard-soft si de aplicatie si comunica la SABDEP Bucuresti;

29. Colaboreaz3 cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune de MAI, in
vederea asigurdrii utilizdrii datelor in conformitate cu prevederile legale;

30. Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu;

31. Rezolv3 erorile din RNEP constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori;

32. Pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din cémpetenta, raspunde de aplicarea intocmai a
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazd activitatea pe linia regim de evidenta
persoanelor, stare civila;

33. Asigura organizarea, functionarea, conservarea si exploatarea evidentelor manuale detinute de birou
de evidenta a persoanelor, in conformitate cu prevederile legale , ordinele si instructiunile care reglementeaza

acest domeniu ; .
34. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii, in scopul realizarii operative si de calitate a

atributiilor de serviciu ;

35. Formuleazi propuneri pentru imbundtdtirea muncii, completarea si modificarea metodologiilor de
lucru , extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate

36. Respecta normele de protectia muncii si PSI;

37. Respecta normele de protectia muncii si de sanatate conform reglementarilor in vigoare ;

38. ndeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate dispuse de conducerea directiei, in cadru

legal, sau care decurg din actele normative in vigoare
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39, Pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea intocmai a
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regim de evidenta
persoanelor, stare civila

40. Actualizarea R.N.E.P. cu datele preluate din comunicirile privind casatoria , divortul, ori din
documenteleprezentate de cetateni in sustinerea cererilor pentru eliberarea actelor de |dent|tate sau inscrierea
mentiunii de stabilire a resedintei

41. Acord3 sanctiuni contraventionale prevazute la art. 43 din 0.U.G. nr.97/2005, republicatd cu
modificirile si completarile ulterioare;

42. Distruge prin ardere semestrial cartile de identitate retrase cu ocazia eliberdrii altor carti de identitate
sau ca urmare a renuntdrii ori a retragerii cetdteniei romane i a dobandirii statutului de cetdtean roman cu
domiciliul in strdindtate.

Pentru Expert - 473754 - Clasa |, Grad principal, SERVICIU EVIDENTA 3

Studii de specialitate:

- studii universitare de licenta absolvite cu diplomé de licenta sau echivalenta
Vechime minima in specialitatea studiilor 5 ani

Durata timp de muncd: 8h/zi - 40h/saptamana

Bibliografie si tematica

1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica Constitutia Romaniei, republicata

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

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

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

cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,

republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare

4. Partea |, titlul I i titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV-a, titlul 1 i Il ale

partii a Vl-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completarile

ulterioare

cu tematica Partea |, titlul | si titlul 1l ale partii a I1-a, titlul | al partii a IV-a, titlul |

si Il ale pértii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile i

completarile ulterioare

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

cu tematica Capitolele | - VI '

Atributii stabilite in fisa postului:

1. Este responsabil de punerea in legalitate cu acte de identitate a persoanelor din unitatile
sanitare si a centrelor DGASPC, efectueaza controale la unitatile sanitare si centrele DGASPC din Sectorul 3

2. Furnizeazi informatii specifice

3. Desfisoard activititi de primiri si eliberari documente conform programarii intocmite de Seful de
Serviciu;

4. Verificd si certificd documentele prezentate de catre cetateni, care insotesc cererile pentru
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eliberarea cartii de identitate sau pentru inscrierea vizei de resedinta, conform OUG 97/2005 si HG

295/2021 si verificad informatiile in baza de date;
5. Preia imaginea cetatenilor pentru actele de identitate si contravaloarea taxei de Cl;
6. inregistreaza cererea pentru eliberarea Cl sau a vizei de flotant in registrul specific;
7. Prezinta spre aprobare Sefului de Serviciu cererile cetitenilor de eliberare Cl sau viza de
flotant;
8. Actualizeazi datele personale in RNEP in vederea emiterii actelor de identitate;
9. Completeazs autocolantul privind viza de flotant si il aplica pe Cl;
10. Completeazi cirtile de identitate provizorii;
11. Tntocmeste corespondenta necesara cererilor pentru eliberarea actelor d
inregistreaza in Registrul de Corespondentd Ordinara, facand mentiunea "Conexat”, pe care 0
prezinté Sefului de Serviciu spre semnare si intocmeste plicurile de corespondentd;
12. Primeste loturile de Cl, le repartizeaza cererilor, completeazi fisa de insotire a lotului, pe
care o inregistreazi in Registrul Specific si o arhiveaza;
13. Verifici corectitudinea datelor inscrise in Cl si inscrie seria si numarul Cl pe partea verso a

e identitate, pe care o

cererii;

14. Tnscrie in Registrul de Cl seria si numarul actelor de identitate, dupa care le carteaza la

ghiseul de eliberdri documente;

15. Cartile de identitate provizorii si vizele de flotant sunt prezentate Sefului de Serviciu in

vederea semndrii, apoi sunt cartate la ghiseul de eliberari documente;

16. Tnregistreaza in Registrul Cl data de inmanare a actelor de identitate, dup3 care inregistreaza in
aplicatia specificd datele de inménare;

17. Ofera informatii specifice cetatenilor;

18. Actualizeazi RNEP cu date din comuniciri nastere, cisétorie, divort sau alte modificari in

statutul civil;

19. in situatia in care RNEP nu poate fi actualizat, intocmeste adrese citre SABDEP sau inainteaza
comunicirile la SPCLEP campetente, dupa caz; '

20. Arhiveazi lucrarile conform nomenclatorului arhivistic;

21. Preia cererile pentru furnizare date si contravaloarea lor, pe care le inregistreaza in

Registrul de Furnizare Date si le prezintd Sefului de Serviciu n vederea intocmirii raspunsurilor;

22. Dupi ridicarea raspunsurilor de cdtre solicitanti, furnizarile de date se completeaza in

Registrul de Eliberare si se arhiveazs;

23. Pune in aplicare legislatia specifica si isi constituie mapa profesionald, care cuprinde

legislatia specificd, radiogramele si indrumdrile primite de la forurile superioare;

24. Respecta prevederile legale privind asigurarea protectiei datelor cu caracter personal;

25. inregistreaza corespondenta primita in Registrul de Corespondentd Ordinara si repartizeazd

raspunsurile la lucrari pentru a fi date spre aprobare Sefului de Serviciu;

26. Lipeste CIP recuperate si anulate la cotorul din care au fost decupate;

27. La momentul eliberarii noii Carti de Identitate, anuleaza Cl veche prin tdierea coltului;

28. Evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie si comunica la SABDEP Bucuresti;

29. Colaboreazi cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune de MAI, in
vederea asigurarii utilizérii datelor in conformitate cu prevederile legale;

30. Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia mdsuri de prevenire a scurgerii de

informatii clasificate si secrete de serviciu;

31. Rezolvi erorile din RNEP constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti

utilizatori;

32. Pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea intocmai a
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regim de evidenta

persoanelor, stare civila;
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33, Asigura organizarea, functionarea, conservarea si exploatarea evidentelor manuale detinute de birou
de evidenta a persoanelor, in conformitate cu prevederile legale , ordinele si instructiunile care reglementeaza
acest domeniu ;

34. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii, in scopul realizarii operative si de

calitate a atributiilor de serviciu ;

35. Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, completarea si modificarea metodologiilor de
lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate

36. Respecta normele de protectia muncii si PSI ;

37. Respecta normele de protectia muncii si de sanatate conform reglementarilor in vigoare ;

38. indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate dispuse de conducerea directiei,

in cadru legal, sau care decurg din actele normative in vigoare

39. Pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea intocmai a
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazd activitatea pe linia regim de evidenta
persoanelor, stare civila

40. Actualizarea R.N.E.P. cu datele preluate din comunicarile privind cdsdtoria , divortul, ori din
documentele prezentate de cetateni in sustinerea cererilor pentru eliberarea actelor de identitate sau inscrierea
mentiunii de stabilire a resedintei

41. Acorda sanctiuni contraventionale prevdzute la art. 43 din 0.U.G. nr.97/2005, republicatd cu
modificdrile si completarile ulterioare;

42. Distruge prin ardere semestrial cartile de identitate retrase cu ocazia eliberarii altor cirti

de identitate sau ca urmare a renuntdrii ori a retragerii cetiteniei romane si a dobandirii statutului de
cetatean roman cu domiciliul in striindtate.

Pentru Referent - 174649 - Clasa lll, Grad superior, SERVICIU EVIDENTA 1

Studii de specialitate:

- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat
Vechime minima in specialitatea studiilor 7 ani

Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptamana

Bibliografie si tematica

1. Constitutia Romaniei, republicatd

cu tematica Constitutia Romaniei, republicat3

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

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

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

cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbatj,
republicatd, cu modificdrile si completérile ulterioare

4. Partea |, titlul | gi titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | 5i Il ale partii a VI-a din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Partea |, titlul | si titlul Il ale pdrtii a Il-a, titlul | al partii a IV-a, titlul I si Il ale partii a Vl-a din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile i completarile ulterioare

5. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetdtenilor roméni, cu modificarile si completirile ulterioare

cu tematica Capitolele I - VI
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Atributii stabilite in fisa postului:

© 0N s

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.
26.
27.

28.

Desfisoard activititi de primiri si eliberdri documente la domiciuluil cetatenilor netransportabili
sau in locurile in care se gasesc acestia, conform programarii intocmite de $Seful de Serviciu;
Verificd si certifici documentele prezentate de catre cetatenii netransportabili, care insotesc
cererile pentru eliberarea cirtii de identitate sau pentru inscrierea vizei de resedintd, conform
OUG 97/2005 si HG 295/2021 si verificd informatiile in baza de date;

Preia imaginea cetatenilor netransportabili pentru actele de identitate si contravaloarea taxei de
Cl;

Inregistreaza cererea pentru eliberarea Cl sau a vizei de flotant in registrul specific;

Prezintd spre aprobare Sefului de Serviciu cererile cetdtenilor de eliberare Cl sau viza de flotant;
Actualizeaza datele personale in RNEP in vederea emiterii actelor de identitate;

Completeaza autocolantul privind viza de flotant si il aplica pe Cl;

Completeaza cartile de identitate provizorii;

Intocmeste corespondenta necesard cererilor pentru eliberarea actelor de identitate, pe care o
inregistreaza in Registrul de Corespondentd Ordinard, ficand mentiunea “Conexat”, pe care 0
prezinta Sefului de Serviciu spre semnare si intocmeste plicurile de corespondents;

Primeste loturile de Cl, le repartizeaza cererilor, completeaza fisa de insotire a lotului, pe care o
inregistreaza in Registrul Specific si o arhiveaza;

Verifica corectitudinea datelor inscrise in Cl si inscrie seria si numarul CI pe partea verso a cererii;
Tnscrie in Registrul de Cl seria si numdrul actelor de identitate, dupd care le carteazd la ghiseul de
eliberdri documente;

Cartile de identitate pravizorii si vizele de flotant sunt prezentate Sefului de Serviciu Tn vederea
semndrii, apoi sunt cartate la ghiseul de eliberdri documente; .

nregistreazi in Registrul C data de inmanare a actelor de identitate, dupd care inregistreaza in
aplicatia specifica datele de fnmanare;

Ofera informatii specifice cetatenilor;

Actualizeazd RNEP cu date din comunicari nastere, cdsatorie, divort sau alte modificari in statutul
civil;

Tn situatia in care RNEP nu poate fi actualizat, intocmeste adrese cdtre SABDEP sau inainteaza
comunicarile la SPCLEP competente, dupa caz;

Arhiveazd lucrérile conform nomenclatorului arhivistic;

Preia cererile pentru furnizare date si contravaloarea lor, pe care le inregistreaza in Registrul de
Furnizare Date si le prezintad Sefului de Serviciu in vederea intocmirii raspunsurilor;

Dupi ridicarea raspunsurilor de cdtre solicitanti, furnizarile de date se completeaza in Registrul de
Eliberare si se arhiveaza;

Pune in aplicare legislatia specificd si isi constituie mapa profesionald, care cuprinde legislatia
specificd, radiogramele si indrumdrile primite de la forurile superioare;

Respecta prevederile legale privind asigurarea protectiei datelor cu caracter personal;
Tnregistreazd corespondenta primita in Registrul de Corespondenta Ordinard si repartizeazi
raspunsurile la lucrdri pentru a fi date spre aprobare $efului de Serviciu;

Lipeste CIP recuperate si anulate la cotorul din care au fost decupate;

La momentul eliberdrii noii Carti de ldentitate, anuleaza Cl veche prin taierea coltului; -
Evidentiazi incidentele de hard-soft si de aplicatie si comunica la SABDEP Bucuresti;

Colaboreazd cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune de
MAI, in vederea asigurdrii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile legale;

Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;
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29,
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39,

40.

41.

42.
43,

44,

Rezolva erorile din RNEP constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori;
Pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea intocmai a
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regim de
evidenta persoanelor, stare civila;

Asigura organizarea, functionarea, conservarea si exploatarea evidentelor manuale detinute de
birou de evidenta a persoanelor, in conformitate cu prevederile legale , ordinele si instructiunile
care reglementeaza acest domeniu ;

Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii, in scopul realizdrii operative si de
calitate a atributiilor de serviciu ;

Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, completarea si modificarea metodologiilor
de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate

Respecta normele de protectia muncii si PSI ;

Respecta normele de protectia muncii si de sanatate conform reglementarilor in vigoare ;
indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate dispuse de conducerea directiei, in
cadru legal, sau care decurg din actele normative in vigoare

Pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea intocmai a
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazd activitatea pe linia regim de
evidenta persoanelor, stare civila

Actualizarea R.N.E.P. cu datele preluate din comunicirile privind cédsatoria , divortul, ori din
documentele prezentate de cetiteni in sustinerea cererilor pentru eliberarea actelor de identitate
sau inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei 5
Acord3 sanctiuni contraventionale previzute la art. 43 din 0.U.G. nr.97/2005, republicata cu
modificarile si completarile ulterioare;

Distruge prin ardere semestrial cirtile de identitate retrase cu ocazia eliberdrii altor carti de
identitate sau ca urmare a renuntérii ori a retragerii cetiteniei romane si a dobandirii statutului
de cetatean roméan cu domiciliul in strdinatate.

Conduce masina institutiei

- circuld pe drumurile publice respectind ,,Regulamentul privind circulatia pe drumurile publice,,

- intocmegste foile de parcurs

- justificd consumul de carburanti, bonurile de combustibil si kilometrii efectuati

- sesizeaza la timp orice defectiune produsa la autoturism

- executd deplasdri numai in interes de serviciu

Ridica si distribuie materialele tipizate specifice lucrului in cadrul birourilor de evidenta
Instiinteaza seful ierharhic supérior de defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe care il
conduce

Respecti si rispunde de respectarea normelor de Protectie @ muncii si de P.5.1;

Continutul dosarului de concurs si modalitatea de inscriere la concurs

Dosarul de concurs contine, ih mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevdzut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din QUG nr. 57/2019, cu
modificirile si completdrile ulterioare prin raportare la art. VIl din OUG nr. 121/2023;

b) copia cartii de identitate;
¢) copia actului doveditor emis de autoritafile competente, in cazul in care a intervenit
schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere;
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d) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului detinut, potrivit
prevederilor din prezentul cod, dupa caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesta

efectuarea unor specializari i perfectionari sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;

f) copia adeverintei care atesta starea de sinatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
demaririi etapei de selectie de citre medicul de familie al candidatului, si a avizului
psihologic eliberat pe baza unei evaluari psihologice organizate prin intermediul unitatilor specializate acreditate
in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care s3 ateste lipsa calitétii de lucrator al Securitatii sau colaborator

al acesteia, in conditiile previzute de legislatia specifica;

i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere,
privind faptul c&, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituita sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin completarea rubricii
corespunzitoare din formularul de inscriere. in acest caz, candidatul declarat admis la proba de verificare a
eligibilitatii si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau
institutia publicd competentd are obligatia s3 completeze dosarul de concurs pe tot parcursul desfasurdrii etapei
de selectie, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ
de numire in functia publica. In situatia in care, la Tnscrierea la concurs, candidatul solicitd expres preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita
potrivit legii i procedurii aprobate la nivel institutional.

Conform dispozitiilor art. VIl alin. (15) din OUG nr. 121/2023 coroborate cu cele ale art. 38 alin. (7) din
Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile $| completarile ulterioare, modelul orientativ al adeverintei
eliberate de angajator pentru perioada lucratd care atesta vechimea Tn munca si in specialitatea studiilor este
previzut la art. 137 lit. e) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificirile si completarile ulterioare

Modalitatea de inscriere la concurs

Potrivit dispozitiilor art. VI alin. (17) din OUG nr. 121/2023, dosarul de concurs se poate depune personal
de citre candidat, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat sau se poate transmite in format
electronic, la adresa de e-mail evidenta.persoane@primarie3.ro in zilele de luni — joi, in intervalul orar 09:00-
16:00 si vineri, in intervalul orar 09:00-14:00, in perioada 15.11.2024 - 04.12.2024. Dosarelor de concurs
transmise de candidati la adresa de e-mail indicatd dupd terminarea programului de lucru, dar in perioada de
depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie numar de inregistrare in ziua lucrdtoare urmatoare, iar dosarul de

concurs este considerat ca fiind depus in termen.
Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia candidatului de a prezenta

secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru conformitate cu
originalul, pana cel tarziu la data desfagurdrii probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de
numire in functia publicd in cazul promovdrii concursului.

Conditii de ocupare a unei functii publice potrivit art. 465 din Codul administrativ

(1) Poate ocupa o functie publica persoana care indeplineste urmatoarele conditii:
a) are cetdtenia romédna si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani impliniti;
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d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica. Atestarea starii de
sandtate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe baza de
evaluare psihologicd organizata prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea functiei
publice —={ conform anuntului de concurs);

g) dovedeste prin certificat sau, dupd caz, prin alt tip de document absolvirea unei perfectionari sau
specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;

g indice 1) are cunogstinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepator; (nu se
aplica functiilor publice vacante si temporar vacante care se ocupa prin concurs organizat in conditiileprevadzute la
art. VIl si art. XV din QUG nr. 121/2023)

g indice 2) indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare la obtinerea unui aviz sau a unei
autorizatii, in conditiile legii, in situatia in care pentru functia publica respectivd este previzutd ca obligatorie
aceastd conditie de ocupare a postului, justificatd de indeplinirea unor atributii care necesitd un astfel de aviz sau
autorizatie;

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra
autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infiptuirea justitiei, infractiuni de fals
ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea cdreia a savarsit fapta, prin hotérare judecitoreasca definitiva, in conditiile legii;

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

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

) i s-a aplicat una dintre modalitatile de ocupare a functiilor publice previzute la art. 466 alin. (2).

(2) Conditia de ocupare a functiei publice prevdzuti la alin. (1) lit. g2) se indeplineste in termenele si
conditiile prevdzute de legislatia specifica.

(3) Pentru ocuparea functiilor publice de conducere, candidatii trebuie s3 fie absolventi cu diplom3 ai
studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalentd conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr.
199/2023.

Probele concursului de promovare se desfasoara succesiv si sunt urmatoarele:

e Verificarea eligibilitatii candidatilor, care va avea loc in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data
expirarii termenului de depunere a dosarelor.
Rezultatele verificarii eligibilitaii candidatilor, cu mentfionarea numarului de inregistrare al dosarului de concurs si
a sintagmei ,,admis” sau ,,respins”, se comunica prin e-mail si se afiseazd la locul desfasurarii concursului.
* Proba scrisd, care va avea loc in data de 19.12.2024 10:00, la sediul Directiei Generale de Evidenta
Persoanelor Sector 3, din strada Nerva Traian 1, Bloc K6, Tronson Il, Sector 3, Bucuresti;

e Interviul, care se va sustine in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data afigarii rezultatului probei
scrise, la sediul Directiei Generale de Evidenta Persoanelor Sector 3, din strada Nerva Traian 1, Bloc K6, Tronson i,
Sector 3, Bucuresti.

Sunt declarati “admisi” la proba scrisa, respectiv la interviu, candidatii care au obtinut minimum 50

puncte, iar comunicarea rezultatelor se face prin mentionarea numérului de inregistrare a dosarului de concurs si
a punctajului obtinut, insotite de termenul ,,admis” sau ,,respins”, prin e-mail si prin afisarea la locul desfasuririi
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concursului si pe pagina de internet a institutiei, in termen de 3 zile lucratoare de la finalizarea fiecarei probe, la
sectiunea special creata Tn acest scop.

n termen de o zi lucritoare de la data comunicarii rezultatului verificarii eligibilitatii candidatilor, probei
scrise si a interviului, candidatii nemultumiti pot depune contestatie, sub sanctiunea decaderii din acest drept.
Contestatiile se depun la secretarul Comisiei de solutionare a contestatiilor din cadrul Serviciului Economic,
Administrativ. Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin e-mail si prin afisarea la locul
desfasurarii concursului, imediat dupa solutionarea acestora.

COORDONATE DE CONTACT: Adresa de corespondentd: Nerva Traian 1, Bloc K6, Tronson I, Sector 3,
Bucuresti, telefon: 021 340.31.46, e-mail: evidenta.persoane@primarie3.ro, persoana de contact:
Radu Adriana Elisabeta, expert.
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