ROMANIA

JUDETUL ALBA

PRIMARIA ORASULUI TEIUS
NR. 10552 /2021

ANUNT

Primaria oragului Teius, cu sediul in Teius, str.Clujului, nr.80, organizeaza in data de 29
iulie 2021, ora 10,00 concurs de promovare in grad profesional imediat superior celui detinut, de
functionari publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orag Teiug care indeplinesc
condiiile de promovare n grad profesional imediat superior celui definut, dupa cum urmeazi:

- Inspector, clasa I, grad profesional principal fin functia publici de executie de
Inspector, clasa I, grad profesional superior din cadrul Serviciului public comunitar
local de evidentid a persoanelor-Compartiment Evidenta persoanelor.

Durata timpului de muncé pentru functia publicd de executie mentionats anterior este de 8h/zi,
respectiv 40h/saptamana, respectiv durati normald a timpului de munci.

Conditiile de desfigurare a concursului de promovare in grad profesional imediat superior
celui detinut:

Proba scrisd: 29.07.2021, ora 10,00 - sediul Primiriei Oras Teius, str.Clujului, nr.80,
jud.Alba.

Proba interviului se sustine, de regula, intr-un termen de maximum 5 zile lucritoare de la
data sustinerii probei scrise.

Dosarele de concurs ale candidatilor se vor depune in perioada 29.06.2021 - 19.07.2021,
ora 16,00 (inclusiv) la sediul Primariei orag Teiug, judetul Alba: Oras Teius, str.Clujului , nr. 80.
Conditiile de participare la concursul de promovare in grad profesional imediat superior celui
detinut:

Pentru a participa la concursul de promovare In grad profesional imediat superior celui
detinut, functionarii publici trebuie s indeplineascd cumulativ, conditiile previzute de art. 479 alin.
(1) Iit. @), lit. ¢ si lit. d) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completérile ulterioare, respectiv:

a) sd aibd cel pufin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care
promoveaza;

b) sé fi obtinut cel putin calificativul «bine» la evaluarea performantelor individuale in
ultimii 2 ani de activitate;
¢) sid nu aibé o sanctiune disciplinari neradiata in conditiile prezentului cod.

Dosarele de concurs la concursul de promovare in grad profesional imediat superior celui
detinut, vor contine in mod obligatoriu documentele previzute la art. 127 din H.G. nr.
611/2008, pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificérile si completdrile ulterioare:

a) copie de pe carnetul de muncd sau adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse
umane in vederea atestirii vechimii 1n gradul profesional din care se promoveazi;

b) copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 2
ani de activitate;

¢) adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane in vederea atestirii situatiei
disciplinare a functionarului public, in care se mentioneaza expres daci acestuia i-a fost aplicati o
sanctiune disciplinard, care sa nu fi fost radiati;




d) formularul de inscriere, previzut in anexa nr. 3 din H.G. nr. 611/2008.
Se pot prezenta la urmitoarea proba doar candidatii declarati admisi la proba precedent.

Bibliografia si tematica pentru concursul de promovare fin grad profesional
imediat superior celui detinut din cadrul Serviciului public comunitar local de evidenti a
persoanelor-Compartiment Evidenta persoanelor:

I. Constitutia Romaniei, republicati;

2. Titlul T i I ale partii a VI-a din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile §i completarile ulterioare;

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

4.Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicati, cu modificirile si completarile ulterioare ;

5. 0.U.G. nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor roméni,republicati, cu modificirile si completirile ulterioare;

6. Hotararea de Guvern nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
unitara a dispozitiilor Ordonantei de urgenta 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.

Tematica concursului cuprinde integral bibliografia.

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

Detalii suplimentare privind se pot obtine la sediul Primdriei orag Teius, judetul Alba sau la
telefon nr. 0258851101 interior 24- persoana de contact Moise Eleonora-consilier superior,
Compartiment resurse umane,personal,salarizare;email:resurseumane_teius@yahoo.com, precum si
pe site-ul institutiei www.primariateius.ro.

Atributiile prevazute in fisa postului

1. Planifics, organizeazi, verificd si rispunde de activitatea lucritorilor din cadrul SPCLEP

Teius ;

2. Planificd, organizeaza §i rispunde de activitatea din cadrul Serviciului public comunitar

local de evidenta a persoanelor Teius ;

3. Avizeazd cererile depuse pentru eliberarea ciirtilor de identitate si a cartilor de identitate
provizorii ;

Completeaza si semneazi cértile de identitate provizorii ;

Inscrierea mentiunii privind stabilirea regedintei ;

Indeplineste functia de instructor al personalului nou angajat in cadrul serviciului, urmand sa

efectueze instruirea acestora pe o perioada de 1-3 luni. In acest sens va intreprinde

urmatoarele activitati de instruire : efectuarea de verificari in baza de date, actualizarea bazei
de date ;

7. Primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii actelor de identitate pentru
cetatenii care domiciliaza in raza de competenta;

8. Preia de la BIABDEP Alba cartile de identitate in vederea inmanarii lor catre solicitanti;

9. Inmaneaza cartile de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

10. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise de cetateni
in formulerele utilizate pentru eliberarea cartilor de identitate ;

11. Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate.

12. Actualizeaza Sistemul National Informatic de Evidenta a Populatiei cu datele privind
persoana fizica in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu
ocazia solutionarii cererilor acestora;

13. Preia in Sistemul National Informatic de Evidenta a Populatiei datele privind persoana fizica
in baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la

Sk




modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele
de identitate ale persoanelor decedate ;

14. Preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate ;

15. Actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate ;

16. Opereaza in baza de date data inmanarii cartii de identitate;

17. Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

18. Evidenteaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

19. Clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;

20. Rezolva erorile din baza de date locala ( constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate
de alti utilizatori);

21. Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici si catre
cetateni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;

22. Administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta
serviciului public comunitar local;

23. Desfasoara activitati de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoasterii tehnologiilor in
domeniul informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul sistemului
informatic local;

24. Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune
ale Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii utilizarii datelor in
conformitate cu prevederile legale;

25. Executa operatii de instalare a sistemelor de operare a software- ului de baza si de aplicatie
pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la depanarea
si repunerea in functiune a echipamentelor de calcul, impreuna cu specialistii firmei care
asigura asistenta tehnica in cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de
comunicatie si software;(B.J.A.B.D.E.P.)

26. Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand
repartizarea lor in cadrul serviciului;

27.Primeste , inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

28. Inregistreaza avizele de insotire a loturilor cartilor de identitate si cartilor de alegator;

29. Aduce la cunostinta personalului serviciului actele normative in domeniul evidentei
persoanei ;

30. Aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de serviciu, modul de manipulare
si de pastrare a documentelor secrete;

31. Repartizeaza corespondenta, o preda dupa executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

32. Expediaza corespondenta;

33. Asigura solutionarea petitiilor, solicitarilor informatiilor de interes public si a altor lucrari
inregistrate la nivelul serviciului si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;

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

35. Transmite serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor, judetean, sintezele si
analizele intocmite;

36. Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil.

37. Efectueaza controale la unitatile sanitare si de protectie sociala de pe raza de competenta si
dupa caz pune in legalitate persoanele internate in aceste institutii

38. Executa alte atributii date in sarcina serviciului.
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Organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;
Asigura inregistrarea intrariifiesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii acestora;

Organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor de catre conducerea
serviciului sau lucratorul desemnat;

Face parte din comisia de distrugere a actelor de identitate retrase in conformitate cu HG
1375/2006;

Indeplineste si alte atributii in vederea punerii in legalitate cu acte de identitate a cetatenilor
romani de etnie roma;

Contractarea structurilor de implementare a strategiei la nivelul Institutiei Prefectului, al
Consiliului Judetean si al Primariei orasului Teius, pentru informarea reciproca, in vederea
colaborarii pe linia punerii in legalitate cu acte de stare civila si acte de identitate a
cetatenilor romani de etnie roma;

Contractarea reprezentantilor birourilor judetene pentru romi din cadrul Institutiei
Prefectului si expertului local pentru romi din cadrul Primariei orasului Tetus, in vederea
stabilirii posibilitatilor de identificare a persoanelor ce fac obiectul strategiei si constituirea
unei evidente centralizate la nivelul orasului Teius;

Identificarea organizatiilor nonguvernamentale care activeaza in orasul Teius, impreuna cu
expertul local pentru romi care ar putea sprijini din punct de vedere material romii aflati in
dificultate si care au posibilitatea de a suporta costurile de eliberare a documentelor de
identitate sau ale actiunilor privind inregistrarea tardiva a nasterii;

Transmiterea lunara pana in data de 7 a lunii pentru luna anterioara la Directia pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de date a rezultatelor activitatilor de punere
in legalitate cu acte de stare civila si acte de identitate a cetatenilor romani de etnie roma i
Tntocmeste proceduri proprii de lucru pentru activitdtile cuprinse in fisa postului, cat s
actualizarea acestora conform modificirilor legislative in vigoare;

Identificd solicitantul prin compararea fizionomiei acestuia cu fotografia din actul de
identitate pe care il detine si cu imaginea din R.N.E.P. sau cu o fotografie de dati recents
dintr-un alt document emis de institutii sau autoritiiti publice, precum §i pasaport sau permis
de conducere, pe care acesta trebuie si 1l prezinte, in cazul in care actul de identitate a fost
pierdut, furat, deteriorat sau distrus, iar in RN.E.P nu se regldseste imaginea acestuia;
Verificd persoana in RN.E.P. si RN.E.P.S. pentru a se asigura cd nu are eventuale alerte
si/sau cerere de stabilire a domiciliului in striinitate;

Scaneazd copiile documentelor prezentate, in vederea constituirii mapei electronice;

Asigura arhivarea documentelor generate pe parcursul desfasurarii activitatii, conform
Nomenclatorul Arhivistic Aprobat;

Evaluarea performantelor profesionale individuale de catre superiorul ierarhic, se face
conform critetiilor de performanta profesionale evidentiate de Ordonanta de Urgenta
57/2019, privind Codul Administrativ ;

Respectd normele si indatoririile prevazute O.U.G. nr. 57 / 2019 privind Codul
Administrativ ;

Are obligatia de a respecta normele securitdfii i sandtitii muncii, conform Legii nr.
319/2006 ;

Indeplineste si alte atributii prevazute de actele normativele in vigoare sau incredintate de
primar sau secretar.

Teius, 29 iunie 2021




