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A NUNT

In temeiul prevederilor art. IV alin.(2) lit.a) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr. 34 / 2023 privind unele masuri fiscal — bugetare, prorogarea unor termene, precum i
pentru modificarea si completarea unor acte normative si art.618 alin.(3) din Codul
administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare, coroborate cu prevederile
Hotéararii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea i
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare.

U.A.T MUNICIPIUL CODLEA, cu sediul in Municipiul Codlea, judetul Brasov, Str.
Lungd nr.33, organizeazd concurs de promovare pentru ocuparea pe perioada
nedeterminata, cu durata normalad a timpului de munca de 8 ore / zi, respectiv 40 ore /
saptaména, a functiei publice de conducere vacanta de :

.Sef serviciu, Grad II, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor - id post 412330

Conditiile de desfasurare a concursului :

- selectie dosare: - in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data expirarii
termenului de depunere a dosarelor de concurs respectiv in data de 24.07.2023
ora.15%,

- proba scrisa in data : 27.07.2023 ora. 10% la sediul U.A.T Municipiul Codlea,
Str.Lunga nr.33, judetul Brasov,

- proba interviului se va anunta odata cu afigare rezultatelor la proba scrisa, la
sediul U.A.T Municipiul Codlea, Str.Lunga nr.33, judetul Brasov,
Dosarele de inscriere se pot depune in termen de 20 zile de la data publicarii anuntului
pe site-ul institutiei / Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, respectiv in perioada
26.06.2023 - 17.07.2023, ora.16% la sediul U.A.T Municipiul Codlea, din Str.Lung3,
nr.33, Judetul Brasov.

Relatii suplimentare la secretarul comisiei de concurs, doamna Liliana Perju -

consilier Tn cadrul Serviciului Contabilitate, Compartiment Resurse Umane,
telefon:0268/251650, int.121, fax:0268/251809, email:contact@municipiulcodlea.ro.
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CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURSUL DE PROMOVARE PENTRU
OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE DE CONDUCERE VACANTE DE SEF SERVICIU

I. $ef serviciu, Grad ll, Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor - id post 412330
- perioada de ocupare nedeterminata, cu norma intreagéa, durata normala a timpului de
munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptdmana;
- sé fie numiti intr-o functie publica din clasa |,

- conditile prevézute de art. 465 alin. 1 din O.U.G nr. 57 / 2019 privind Codul
administrativ;

- sa nu aibd o sanctiune disciplinard neradiatd in conditile prevazute de Codul
administrativ;

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd. Domeniu
de studiu: Stiinte sociale (domeniul fundamental) Stiinte juridice (Ramura de stiinta),
Drept ( Domeniul de licenta).

- studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu
diplomé& echivalentd conform prevederilor art.153 alin.(2) din Legea educatiei nationale
nr.1/2011, cu modificarile $i completarile ulterioare;

- minimum $ ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice.

Acte necesare inscrierii la concursul de recrutare pentru ocuparea unei functii
publice de executie vacante

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

2) curriculum vitae, modelul comun european;

3) copia actului de identitate;

4) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea

unor specializari si perfectionari;

5) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada

lucrata, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru

ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei conform anexei nr.2D la H.G.

nr. 611/2008;

6) copia adeverintei care atestd starea de sanitate corespunzétoare, eliberata cu cel

mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

7) cazierul judiciar;

8)declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din

formularul de inscriere, sau adeverinta care sad ateste lipsa calitatii de lucrator al

Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.
Nota: Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezinta in copii legalizate

sau insotite de documentele originale care se certifica pentru conformitatea cu

originalul de catre secretarul comisiei de concurs. .
Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In acest

caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la

inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica

competentd, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului

pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii

interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire. In situatia in care

candidatul solicita expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la

autoritatea sau institutia publicd competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita

potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional.
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BIBLIOGRAFIE / TEMATICA

Bibliografie: — $ef serviciu, Grad II, Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor - id post 412330

1. Constitutia Romaéniei, republicata;

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

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

4. OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare;

5. OUG 97/2005, privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor romani, republicata;

6. Hotararea de Guvern nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare unitard a Dispozitilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, precum si pentru
stabilirea formei si continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinta si ale cartii de
imobil;

7. Hotararea Guvernului nr. 727/2013 privind aprobarea normelor metodologice de
punere in aplicare a prevederilor Conventiei nr. 16 a Comisiei Internationale de stare
civila referitoare la eliberarea extraselor multilingve ale actelor de stare civila, semnata
la Viena la 8 septembrie 1976;

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

9. HG nr. 64/2011 cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare
civila, cu modificarile si completarile ulterioare.

Tematica:
1.Constitutia Romaniei, republicata
- Titlul | - Principii generale,
- Titlul Il - Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale:
o Cap |- dispozitii commune,
o Cap.ll - Drepturile si libertatile fundamentale;
o Cap.lll - Indatorile fundamentale;
2. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare
- Principii si definitii in materia prevenirii $i sanctionarii formelor de discriminare;
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament ntre femei si barbati,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare
- Cap.| — Dispozitii generale;
- Cap.ll - Egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati in domeniul
muncii;
- Cap. lll — Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la
educatie, la sanatate, la cultura si la informare;
4. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ
- Dispozitii generale, definitii, principiile generale aplicabile administratie publice;
- Statul functionarului public
e Drepturi si indatoriri functionari publici;



¢ Regimul incompatibilitatilor si conflictul de interese in exercitarea functiei
publice;
o Recrutarea functionarilor publici — capitolul VI;
e Sanctiuni disciplinare si raspunderea functionarilor publici;
5. OUG 97/2005, privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor romani, republicata:
- Cunoasterea legislatiei cu privire la evidenta persoanelor, domiciliu resedinta si actele
de identitate ale cetatenilor roméani;
6. Hotararea de Guvern nr. 295 / 2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare unitara a Dispozitillor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor roméani, precum si
pentru stabilirea formei si continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinta si
ale cartii de imobil:
- Cunoasterea legislatiei cu privire la evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor roméani, precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor
de identitate, ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil;
7. Hotararea Guvernului nr. 727/2013 privind aprobarea normelor metodologice de
punere in aplicare a prevederilor Conventiei nr. 16 a Comisiei Internationale de stare
civila referitoare la eliberarea extraselor multilingve ale actelor de stare civila, semnata
la Viena la 8 septembrie 1976:
- Cunoasterea legislatiei cu privire la eliberarea extraselor multilingve ale actelor de
stare civila;
8. Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare;
e Cap. | -Dispozitii generale;
e Cap. lll - Inscrierea mentiunilor in actele de stare civil3;
9. HG nr. 64/2011 cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila,
cu modificarile si completérile ulterioare;
* Cap. | - Exercitarea atributiilor de stare civila;
e Cap.lll - Inscrierea mentiunilor in registrele de stare civila;

*Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia
stabilita in vederea sustinerii concursului inclusiv republicarile, modificarile si
completarile acestora.



Anexa Nr. 3 la anuntul nr. 1/ 3/31032 (RU) 31031 din 26.06.2023

ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI

l. Sef serviciu Serviciul Public Comunitar Local de Evidentid a Persoanelor
- id post 412330

e Exercitda atributile de sef serviciu evidenia persoanelor si prin delegare are
calitatea de ofiter de stare civila;

o Participa si asigurd pregatirea de specialitate a noilor lucrdtori angajati ai
SPCLEP, pe linie de evidenta persoanelor si stare civila;

o Efectueaza activitatile de primire a cererilor pentru eliberarea carilor de
identitate, cartilor de identitate provizorii si a documentelor justificative;

o Primeste cererile /verificd/ avizeaza si actualizeaza SNIEP,

e Verifica daca fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de
identitate prezentat ori din alt document emis de institutii sau autoritati publice -
pasaport, permis de conducere, legitimatie de serviciu, livret militar ori diploma
de absolvire a unei institutii de invatamant, cu fotografie de data recenta - sau,
dupa caz, cu imaginea solicitantului inregistrata in R.N.E.P./SNIEP;

¢ Verificd documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe
cererea pentru eliberarea actului de identitate;

e Certificd pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea
mentiunii "conform cu originalul", dateaza, semneaza si restituie originalele;

e Inregistreaza cererea in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de
identitate si pentru stabilirea resedintei;

* Preia imaginea solicitantului; in cazul in care imaginea este preluata de un alt
lucrator decat cel care a primit documentele la ghiseu, efectueaza confruntarea
fizionomiei cu fotografia din documentele prezentate;

o Efectueaza, dupa caz, verificari in urmatoarele evidente: evidenta operativa,
evidenta informatica gi/sau manuala, centrala ori locala;

o Efectueaza operatiunile informatice necesare actualizari R.N.E.P./SNIEP si
asociaza imaginea preluata solicitantului la datele de stare civila ale acestuia;

o Creeaza lotul de productie a cartilor de identitate si completeaza figa de nsotire
a lotului de productie a cartilor de identitate;

e Transmite lotul catre structura judeteana de administrare a bazelor de date
privind evidenta persoanelor in vederea personalizérii cartilor de identitate;
Primeste cartile de identitate;

Actualizeaza SNIEP cu informatiile inscrise in raportul de productie a céartilor de
identitate si a cartilor de alegator,;

o Completeaza cererile titularilor cu datele privind seria si numarul cartii de
identitate, codul de secretizare, perioada de valabilitate si numarul cariii de
alegator;

o Completeaza Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si
pentru stabilirea regedintei, la rubrica seria si numarul actului de identitate
eliberat;

o Elibereaza cartea de identitate solicitantului, care semneaza de primire pe
Cererea pentru eliberarea actului de identitate;

o Efectueaza, in R.IN.E.P./SNIEP, mentiunea privind data inmanarii cartii de
identitate;

e Completeaza cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzatoare si
stabileste termenul de valabilitate a acesteia, care nu poate depasi un an;



Aplica fotografiile astfel: una pe cartea de identitate provizorie, una pe matca din
carnetul cu carli de identitate provizorii, iar cea de-a treia pe cererea
solicitantului; atunci cand solicitantul are actul de identitate pierdut, furat sau
distrus, a treia fotografie se aplicd pe adresa de verificare pentru certificarea
identitafii, daca imaginea preluatd solicitantului nu poate fi listatd din motive
tehnice; pe toate fotografiile se aplica stampila serviciului public comunitar, iar pe
cea din cartea de identitate provizorie se va imprima si timbrul sec;

Completeaza cererea titularului cu datele privind seria si numarul carlii de
identitate provizorii, perioada de valabilitate;

Elibereaza cartea de identitate provizorie solicitantului, care semneaza de primire
pe Cererea pentru eliberarea actului de identitate;

Efectueaza in R.N.E.P./SNIEP mentiunea privind data Tnmanarii carii de
identitate provizorii.

Participa la solicitarea institutiilor sau a persoanelor interesate, la organizarea
unor activitdti de preluare a imaginii, folosind echipamentele foto digitale din
dotare si de primire a documentelor necesare eliberarii cartilor de identitate,
pentru persoanele aflate in urmétoarele situatii deosebite;

Preda cartile de identitate si carlile de identitate provizorii eliberate cetatenilor
care domiciliaza in mediul rural pe baza de condica politistului Postului de Politie
care arondeaza localitatea respectiva;

Colaboreaza cu serviciile de politie judiciara si criminalistica in scopul clarificarii
situatiei persoanelor cu identitate necunoscuta;

Asigura colaborarea si schimbul permanent de date si informatii, cu structurile
operative ale Ministerului Administratiei si Internelor, in scopul realizarii operative
a atributiilor de serviciu;

Colaboreaza cu lucratorii Biroului Judetean de Administrare a Bazelor de Date in
scopul solutiondrii cazurilor deosebite referitoare la actele de identitate ale
cetatenilor romani;

Monitorizeazé calitatea informatiilor cu care este actualizat RNEP/SNIEP si
formuleaza propuneri pentru optimizarea aplicatiilor;

Asigura sprijin de specialitate persoanelor aflate in situatii deosebite, care nu
poseda documentele necesare emiterii actelor de identitate si stare civila;
Efectueaza verificari privind petitiile si reclamatiile cetatenilor adresate Primariei
cu privire la activitatea serviciului sau ale lucratorilor din cadrul serviciului
Colaboreaza cu structurile specializate din cadrul ministerelor si a institutiilor
locale pentru realizarea atributiilor comune;

Efectueaza verificari in RNEP la cererea institutiilor, autoritatilor publice,
instantelor judecatoresti, parchetelor, politiei precum si la cererea persoanelor
fizice; stabileste legalitatea cererilor §i formuleazd raspunsuri intocmind
raspunsuri la solicitari privind identificari de persoane;

Stabileste coerenta datelor rezultate din verificirile efectuate in bazele de date
ale evidentei persoanelor si cele din registrele de stare civild; asigurd masurile
necesare corectiilor ce se impun;

Tine evidenta, actualizeaza si utilizeaza SNIEP;

Efectueaza verificari in vederea valorificarii datelor din Registrul National de
Evidenta a Persoanelor in cadrul activitatilor specifice;

Asigura sprijin la SPCLEP pentru activitdfile ce presupun un volum mare de
lucrari intr-un timp foarte scurt - alegeri, recensamant, referendum, actiuni
persoane decedate, alte categorii de verificari date de volum, etc.;

Actualizeaza SNIEP in baza comunicarilor de nastere si de deces transmise de
serviciile de stare civild, serviciilor de pasapoarte,



Actualizeaza SNIEP in baza comunicarilor de modificare a statutului civil
transmise de servicile de stare civild, instantele judecétoresti, servicile de
pasapoarte,birouri notariale

Asigura pregétirea de specialitate a lucratorilor de la SPCLEP pe linia punerii in
legalitate a cetatenilor care solicitd repatrierea sub aspectul domiciliului,
re/dobandirea cetiteniei roméane, stabilirea resedintei in Romania ca cetatean
roman cu domiciliul in strainatate; etc.

Efectueaza verificiri, comunica datele solicitate de persoane fizice si juridice, in
baza temeiului legal justificat sau al consimtamantului persoanei vizate;

Studiaza si aplica legislatia specifica si metodologiile de lucru;

Ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatji cu publicul;
Verificd modul de emitere a carilor de identitate si propune masuri in vederea
prevenirii falsurilor de identitate prin substituire de persoana;

Asigura solutionarea cererilor pe probleme specifice si respectarea termenelor
legale de raspuns;

Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea aplicatiilor;

Intocmeste carli-identitate pentru persoanele aflate in penitenciarul Codlea ,a
celor aflati in Spitalul de psihiatrie Vulcan a copiilor aflati in plasament la
Complexul MAGURA si a persoanelor aflate in imposibilitatea de deplasare, care
nu detin documentede identitate ori detin acte de identitate expirate.

Mentine si respecta standardele si procedurile pentru asigurarea calitatii;

Se implica in vederea soluionarii situatiilor de crizé care afecteaza serviciul
Colaboreazi cu toate serviciile si compartimentele din cadrul Primarieiin vederea
asigurarii unei bune desfasurari a activitatii;

Pune la dispozitia structurilor ierarhice superioare toate documentele solicitate la
termenele stabilite Tn situatii de control;

intocmeste periodic situatiile statistice privind principalii indicatori ai activitatii de
specialitate; se preocupa de corectitudinea datelor comunicate si de transmiterea
acestora, conform dispozitiilor in vigoare;

Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ din documentele rezultate din
activitatea de profil; se preocupd de arhivarea documentelor create in cadrul
compartimentului, conform normativelor in vigoare, asigurdndu -se ca
documentele redactate raman lizibile si identificabile cu usurinta;

Actualizeazd informatii referitoare la instituirea, revocarea, intreruperea ori
suspendarea masurilor preventive.

Respecta prevederilor legale in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter
personal in conformitate cu Regulamentul U.E.679/2016, impiedicand
diseminarea accidentald a acestor informatii;

Asigura protectia fizica a informatiilor cuprinse in documentele care fac obiectul
activitatii, conform standardelor de protectie a informatiilor clasificate — secret de
serviciu prin natura lor; respectd confidentialitatea datelor si informatiilor din
lucrari;

Se preocupi de mentinerea in bund stare de functionare a echipamentelor din
dotare;

Sesizeaza BJABDEP cu privire la functionarea defectuoasa sau orice alt incident
tehnic survenit in exploatarea echipamentelor de calcul utilizate in cadrul
compartimentului;

Mentine si respecta standardele si procedurile pentru asigurarea calitatii.



