
MUNICIPIUL BUCURE$TI - CONSILIUL LOCALAL SECTORULUI 4
DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR SECTOR 4

Str. Striduinlei, Nr.1, Sector 4, Municipiul Bucureqti
Tel.iFax : +40-21-335.35.78

ANUNT CONCURS , iott

in conformitate cu prevederile art. VII alin. 3 din Ordonanla de urgenli nr. 115/2023 privind

unele mdsuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice, pentru consolidare fiscald,

combaterea evaziunii fiscale, pentru modificarea qi completarea unor acte normative, precum qi

pentru prorogarea unor termene, cu modificdrile qi completdrile ulterioare, prevederile art. XLI din
Ordonanla de urgenld nr. 3112024 privind reglementarea unor misuri fiscal-bugetare gi pentru

modificarea gi completarea unor acte normative gi ale art. VII alin. 7, arl. XI qi art. XII din

Ordonan{a de urgen!6 nr. 12112023 pentru modificarea qi completarea Ordonanlei de urgenli a

Guvernului nr. 5712019 privind Codul administrativ, precum qi pentru modificarea art. III din

Ordonanla de urgenli a Guvernului nr. 19112022 pentru modificarea Ei completarea Ordonanlei de

urgenld a Guvemului nr. 5712019 privind Codul administrativ, vd instiinldm cd DirecJia Generald de

Evidenld a Persoanelor Sector 4, organizeazd concurs de recrutare pentru ocuparea funcliilor
publice de execulie vacante confbrm urmitorului anun!:

Direc{ia Generali de Evidenfi a Persoanelor Sector 4 organizeazd in data de 11.11.2024
(proba scrisi) ora 13" la sediul din Str. Gramont, Nr. 26, Sector 4, Municipiul Bucuregti, concurs

de recrutare in funcliile publice de execulie vacante, conform tabelului de mai jos:
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Nr.
crt.
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de

posturi

Nivelul
studiilor/

clasa
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Resurse Umane
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superior

ID 550987
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I. CONDITII GENERALE DE OCUPARE A UNEI FUNCTII PUBLICE (conform
art. 465 alin. 1 qi alin. 2 din Ordonanla de urgenli a Guvemului m. 57 /2019
privind Codul Administrativ, cu modificdrile qi completdrile ulterioare):

(1) Poate ocupa o funclie public6 persoana care indeplineqte urmAtoarele condilii:
a) are cetdlenia romdnd qi domiciliul in RomAnia;
b) cunoaqte limba romAn6, scris gi vorbit;
c) are virsta de minimum 18 ani implinili;
d) are capacitate deplinI de exerciliu:
e) este apt din punct de vedere medical qi psihologic sd exercite o functie public6. Atestarea
stdrii de sanAtate se face pe bazd de examen medical de specialitate, de catre medicul de

familie, respectiv pe bazd de evaluare psihologici organizald prin intermediul unitililor
specializate acreditate in condiliile legii;
f) indeplineqte condiliile de studii gi vechime in specialitate prevdzute de lege pentru ocuparea
funcliei publice;
g) dovedeqte prin certificat sau, dup6 caz, prin alt tip de document absolvirea unei
perfec{iondri sau specializdri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor func}ii publice;
gl) are cunoqtinle teoretice in domeniul tehnologiei informaliei, nivel utilizator incepdtor;

92) indeplineqte condilia de ocupare a postului ref'eritoare la oblinerea unui aviz sau a unei
autorizatii, in condiJiile legii, in situalia in care pentru functia publicd respectivd este
prevdzutd ca obligatorie aceastd condilie de ocupare a postului, justificat6 de indeplinirea unor
atributii care necesitd un astfel de aviz sau autorizalie;.
h) nu a fost condamnat[ pentru sdvArqirea unei infrac]iuni contra umanitelii, contra statului
sau contra autoritSlii, infracliuni de corupJie sau de serviciu, infrac{iuni care impiedicd
inftptuirea justiiiei, infracliuni de fals ori a unei infrac{iuni sivAr;ite cu intenjie care ar face-o
incompatibili cu exercitarea funcliei publice, cu exceplia situaliei in care a intervenit
reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;
i) nu le-a fbst interzis dreptul de a ocupa o funclie publici sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea cdreia a sdvdrqit fapta, prin hotdr6re judecdtoreascd definitivd, in
condiliile legii;
j) nu a fost destituitA dintr-o func{ie publici sau nu i-a incetat contractul individual de munci
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;
k) nu a fost lucrdtor al SecuritAlii sau colaborator al acesteia, in condiliile prevEzute de

legisla!ia specific6;
l) i s-a aplicat una dintre modalit6tile de ocupare a funcJiilor publice prevdzute laarl.466 alin.
(2).
(2) Condilia de ocupare a funcliei publice previzutd la alin. (1) lit. g'z) se indeplineqte in
termenele qi condiliile prevdzute de legislalia specific6.



II. DESCRIEREA PROBELOR CONCURSULUI:
1 Selec{ia dosarelor de inscriere - comisia de concurs verifici eligibilitatea
candida(ilor care constA in verificarea indeplinirii condiliilor de participare, pe baza
documentelor conlinute de dosarele de concurs qi selecteazi dosarele de concurs, conform
prevederilor art. 97 din Anexa nr. 10 a Ordonanlei de urgen!6 a guvemului nr. 5712019
privind Codul Administrativ, cu modificirile gi completlrile ulterioare.

Perioada depunere contestafie la selec{ie: in termen de o zi lucr6toare de la data
afiqdrii rezultatului selecliei dosarelor.

Perioada solutionare contesta{ii la selec{ie: in termen de o zi lucrdtoare de la expirarea
termenului de depunere a contestaliilor.

2. Proba scrisi: 11.11.2024, ora 13'" care conste in redactarea unei lucrdri scrise de
sintezd, in rezolvarea unor teste gri16, teste cu intrebdri deschise qi/sau exercilii care constau in
rezolvarea unor situatii practice, conform deciziei comisiei de concurs.
Pentru proba scrisi punctajul este maximum 100 de puncte. Sunt declarali admiqi la proba
scrisd candidalii care au oblinut minimum 50 de puncte.
Perioada depunere contestatie proba scris5: in termen de o zi lucrdtoare de la data afigdrii
rezultatului probei scrise.
Perioada solu(ionare contesta{ii la proba scrisi: in termen de o zi lucrdtoare de la
expirarea termenului de depunere a constestaliilor.

3. Interviul: 18.11.2024, ora 11:00 este suslinut doar de citre acei candida{i declara}i
"admis" la proba sris6 qi se va realiza conform planului de interviu intocmit de citre comisia
de concurs in ziua desfhguririi acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.
Criteriile de evaluare pentru stabilirea planului de interviu sunt:
a) Capacitatea de analizd qi sintez6;
b) AbilitAfl de comunicare oral6 specificd domeniului de specialitate;
c) Motivalia candidatului;
d) Comportamentul in situalii de crizd, relevant pentru domeniul de specialitate;
e) Orice alte atitudini, aptitudini qi abilitdli care dovedesc indeplinirea competenlei
specifice necesare exercitlrii funcliei publice.
Pentru proba interviu punctajul este maximum 100 de puncte. Sunt declarali admigi la proba
interviu candidalii care au oblinut minimum 50 de puncte.
Perioada depunere contesta,tie proba interviu: in termen de o zi lucrdtoare de la data
afiqdrii rezultatului probei interviu.
Perioada solulionare contestafii la proba interviu: in temen de o zi lucrdtoare de la

- expirarea termenului de depunere a constaliilor.

AtAt proba scrisi, cflt qi interviul se vor sus{ine la sediul din Str. Gramont, Nr.26o
Seetor 4, Municipiul Bucureqti.

IIL Publicarea anunfului de concurs se va face in data de 11.10.2024 pe site-ul
Directiei Generale de Evidenld a Persoanelor Sector 4 www.dgeps4,ro, pe site-ul Agentiei
Nalionale a Funclionarilor Publici ryfpg4q, la seclir.rnea special creatS, precum gi la
sediul institu{iei organizatoare (Str. Gramont, Nr. 26, Sector 4, Municipiul Bucuregti).

ry. Dosarele de inscriere in vederea participnrii la concursul de recrutare vor putea fi
depuse la sediul institutiei din Str. Gramont, Nr. 26, Sector 4, Municipiul Bucureqti, la
Secretariatul comisiei de concurs sau la adresa de e-mail a instituliei:
resurseumane@deDs4.ro, in termen de 20 de zile calendaristice de la data publicirii
anun{ului, in perioada 11.10.2024 - 30.10.2024, de luni pinii joi intre orele 10oo - 15"" gi
vineri intre orele 10'" - 12"' qi trebuie sI conlind in mod obligatoriu urmatoarele
documente:



a) Formularul de inscriere prevAzut la afi. 137 lit. b din Anexa nr. 10 din O.U.G. nr.
5712019, cu modificdrile qi completdrile ulterioare raportate la arl. VII din O.U.G. nr.
.t2u2023;

b) Copia cnrlii de identitate;
c) Copia actului doveditor emis de autoritilile competente, in cazul in care a intervenit
schimbarea numelui consemnat in certificatul de naqtere;
d) Copia carentului de muncd Ei/sau a adeverinlei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care sA ateste vechimea in muncd ;i in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea
postului delinut, potrivit prevederilor prezentului cod, dup[ caz.
Conform dispoziliilor art. VIII alin. 15 din O.U.G. nr. 121/2023 coroborate cu cele ale art.
38 alin. 7 din Anexa 10la O.U.G. nr. 57/2019, cu modi/icdrile si completdrile ulterioare,
modelul orientativ al adeverinlei eliberate de angcjator pentru perioada lucratd care atestd
vechimea in muncd qi in specialitatea studiilor este prevdzut la art. I37 lit. e din Anexa l0 la
O.U.G. nr. 57/2019, cu modificdrile qi completdrile ulterioare.
Adeverinlele care au alt format trebuie sd cuprindd elemente similare celor prevdzute in
anexa menlionatd mai sus Si din care sd rezulte cel pulin urmdtoarele informayii: funcyia
lfimcliile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora,
temeiul legal al desfiqurarii activitdlii, vechimea in muncd acumulatd, precum ;i vechimea in
spec ialit a te a s tttdi i lor.
e) Copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor qi altor documente care
atestA efectuarea unor specializdri Ei perfecliondri sau delinerea unor competenle specifice,
dupb caz.

0 Copia adeverinlei care atest6 starea de sanatate coresplmzAtoare, eliberatd cu cel mult
6 luni anterior demardrii etapei de seleclie de cdtre medicul de familie al candidatului. gi a
avizului psihologic eliberat pe baza evaludrii psihologice orgutizate prin intermediul unitellor
specializate acreditate in condiliile legii, valabil potrivit prevederilor legale;
Adeverinla care atestd slarea de sdndtate con{ine, in clar, numdrul, data, numele emitentului

Si calitatea acestuia, in.formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sdndtd{ii.
Pentru candidalii cu dizabilitdli, tn situalia solicitdrii de adaptare rezonabild, adetteringa
care atestd starea de sdndtate trebuie insolitd de copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap, emis tn condiliile legii; in cazul in care existd un candidctt cu dizabilitdli,
prin raportare la nevoile indivi&nle, acesta poate inainta comisiei de concurs, in termeru
prevdzut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunered sa privind instrumentele
necesare pentru asigurarea accesibilitd{ii yobelor de concurs.
g) Cazieruljudiciar:
Acest doarment poate fi inlocttit ctt o declaralie pe propria rdspundere. In acest caz,

candidan declarat admis la seleclia dosarelor qi care nu a solicitat expres la inscrierea la
concurs preluarea informaliilor direct de la autoritdtea sau institulia publicd competentd are
obligalia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot pqrcursul
desfdsurdrii concursului, dar numai tdrziu de data qi ora organizdrii interviului, sub
sancliunea neemiterii actului administrativ de numire.
It1 situa{ia in care candidatul solicild expres la inscrierea la concurs preluarea informaliilor
direct de lo outoritatea sau institulid publicd competentd, extrasul de pe cazierul judiciar se

solicitd potrfuit legii Si procedurii aprobate la nivel insitulional.
h) Declaralia pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzdtoare din
formularul de inscriere, sau adeverinla care sA ateste lipsa calitIli de lucrdtor al Secudtdtii sau

colaborator al acesteia, in condiliile prevdzute de legislalia specificd.
i) Declaralia pe propria rispundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din
formularul de inscriere, privind faptul cd, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituiti sau nu
i-a incetat contractul individual de munc6 pentru motive disciplinare.
Copiile de pe actele de mai sus, preutm Si copia certificatului de incadrare tntr-un grad de
handicap, se prezintd in copii legolizote sdu insolite de documentele originale, care se

cerfirtcd pentru conformitateo cu originalul de cdtre secretarul comisiei de concurs.



j)
k)

Formularul privind acordul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.
Noti de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

Formularele prevazute la 1it. a, j qi k se regAsesc pe site-ul www.dseDs4.ro, la secliunea
"Posturi in cadrul instituliei", Formular de inscriere concurs recrutare funclie public6.

Precizlri:
Dosarelor de concurs transmise de candidali la adresa de e-mail resurseumane@deps4.ro,
dupd terminarea programului de lucru ai autoritd,tii sau instituliei publice, dar in perioada de
depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie numdr de inregistrare in ziua lucr[toare
urmitoare, iar dosarul de coniurs este considerat ca fiind depus in termen.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligalia candidatului
de a prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru
certificare pentru conformitate cu originalul, pdnd cel tdrziu \a data desfrEurdrii probei
interviului, sub sancliunea neemiterii actului administrativ de numire in funclie public[ in
cazul promovdrii concursului.

Orice modificare privind desfEgurarea concursului de recrutare, va fi comunicatd pe site-ul
instituliei. precum gi la avizier.

Relafii suplimentare la telefon: O211335.35.78 sar O211335.92.40
e-mail: resurseumane@deps4.ro

Persoane de contact: Toader Eugenia-Monica, consilier / Boqtin6 Valentin, consilier in cadrul
Compatimentului Constabilitate, Salarizare qi Resurse Umane.



ANEXA l LAANUNTUL DE CONCURS NR. I.924127.09.2024

BrBLrocRAFro gr rnlrarrcA

Pentru postul corespunzltor func{iei publice de executie de consilier, clasa I, grad
profesional asistent in cadrul Serviciului de Evidenfi a Persoanelor Nr. 1/ consilier, clasa
I, grad profesional superior in cadrul Serviciului de Evidenli a Persoanelor Nr. 2:

I . Constitulia Romdniei. iepublicata-
cu tematica: Constitulia Romdniei, republicald.

2. Ordonanta Guvemului nr. 13712000 privind prevenirea gi sanclionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatS, cu modificirile gi completdrile ulterioare,

cu tematica: Ordonanla Guvernului nr. 137/2000 privincl prevenirea $i sanclionarea tuturor
fbrmelor de discriminare, republicatd, cu modificdrile Si completdrile ulterioare.

3. Legea nr.20212002 privind egalitatea de ganse qi de tratament intre femei 9i bdrbali,
republicat6, cu modific[rile qi completdrile ulterioare,

cu tematica: Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de Sanse Si de tratament intre.femei Si
bdrbali, republicatd, cu modificdrile Si completdrile ulterioare.

4. Partea I, titlul I 9i titlul II ale p[(ii a II-a, titlul I al parlii a IV-a, titlul I Ei II ale p64ii a

VI-a din O.U.G. nr. 5112019, cu modificdrile gi complet6rile ulterioare,
cu tematica: Partea I, titlul I Si tillul II ale pdrtrii a II-a, titlul I al pdrlii a IV-a, titlul I $i II ale
pdrlii a VI-a din Ordonanla de urgenld a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si
c omp I e t dr i le ulter ioare.

5. Ordonanla de UrgenJd a Guvernului RomAniei rr. 9712005 privind evidenla,
domiciliul, reqedinla gi actele de identitate ale cetdlenilor romAni, republicati (r1), cu
modificirile qi completdrile ulterioare,

cu tematica: Reglementdri privind ettidenla, domiciliul, re;edinla Si actele de identitate ale
cetdlenilor romdni.

6. HotdrArea nr.295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a
dispozitiilor O.U.G. nr. 9712005 privind evidenla, domiciliul, reqedin{a gi actele de

identitate ale cetdlenilor rom6ni, precum si pentru stabilirea formei Ei conjinutului
actelor de identitate, ale dovezii de reqedinld qi ale cdrfii de imobil,

cu tematica: Reglementdri privind evidenla, domiciliul, reSedin[a Si actele de iclentitate ale
celdlenilor romAni.

Pentru postul corespunzltor funcfiei publice de execulie de consilier, clasa I, grad
profesional superior in cadrul Compartimentului Contabilitate, Salarizare qi Resurse
Umane:

1. Constitulia Romdniei, republicatd,
cu tematica: Constitulia Romdniei, republicatd.

2. Ordonanla Guvemului w. 13712000 privind prevenirea gi sanctionarea tutuor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificdrile qi completirile ulterioare,

cu tenTatica: Ordonanla Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea $i sanclionorea tuturor
./brmelor de discriminare, republicatd, cu modiJicdrile si completdrile ulterioare.



3. Legea nr.20212002 privind egalitatea de qanse $i de tratament intre femei qi b6rbati,
republicatd, cu modificirile qi completdrile ulterioare,

cu tematica: Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de Sanse Si de tratament intre femei qi
bdrbali, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

4. Partea I, titlul I 9i titlul II aie pdrfii a II-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I 9i II ale pdr]ii a

VI-a din O.U.G. nr. 5712019, cu modificdrile qi completdrile ulterioare,
cu tematica: Partea I, titlul I Si titlul II ale pdrlii a II-a, tith l al pdr{ii a IV-a, titlul I Si II ale
pdrlii a VI-a din Ordonanla de urgenld a Guvernului nr. 57/2019, cu modiftcdrile Si
comple t dr ile ul t erioore.

5. Anexa 10 la O.U.G. nr. 5712019 privind Codul Administrativ, cu modilicdrile Ei

completdrile ulterioare, respectiv Normele privind organizarea qi dezvoltarea carierei
funclionarilor publici din cadrul autoriti lor qi institutiilor publice in cadrul c6rora
sunt stabilite funcJiile publice prevdzute la aft. 385 alin. (1) qi (2) din prezentul cod, cu
exceplia celor care beneficiazd de statute speciale in condiliile legli, din 21.12.2023,

cu ternatica: Normele privind organizarea Si dezvoltarea cqrierei funclionarilor publici din
cadrul autoritd[ilor Si instituliilor publice tn cadrul cdrora sunt slabilite .funcliile publice
prevdzute la art. 385 alin. (l) Si (2) din prezentul cotl.

6. Legea 5312003 privind Codul Muncii, republicatd, cu mohcdrile qi completirile
ulterioare,

cu tematica: Titlul II Contractul individual de muncd, Titlul III - Timpul de muncd $i timpul
de odihnd, Titlu IV Salarizarea.

7. Legea-cadru rr. 15312017 privind salarizarea personalului pldtit din fonduri publice,
cu tematica: Capitolul I, il, III ;i IV referitor la cunoa;terea prevederilor legale privind
sal ar izar e a per s onalului pl dt it din.fo ndur i pub I ic e.



ANEXA 2 r-A ANUNTUL DE CONCURS NR.r.924127.09.2024

ATRIBUTII SPECIFICE FUNCTIEI PUBLICE DE EXECUTIE

Atribulii corespunzitoare funcfiei publici de execufie de consilier, clasa I, grad
profesional asistent in cadrul Serviciului de Evidenfi a Persoanelor Nr. 1:

1. Are obligalia sE se conformeze dispoziliilor primite de la superiorii ierarhici.
2. Are obliga{ia sA pesfeze secretul de serviciu, precum qi confidenlialitatea in legitur6

cu faptele, informalii1e qi documnetele de care ia cunoqtinld in exercitarea fLrncliei, in
conditiile legii, cu exceplia informaliilor de interes public.

3. ii este interzis sd solicite sau sA accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru allii,
in considerarea funcliei lor, daruri sau alte avantaje.

4. Are obligalia de a-qi imbundtili in mod continuu abilitdtile qi pregitirea profesionald.

5. Solulioneazd confotm metodologiei de lucru cereri pentru eliberarea actelor de

identitate pentru cazurile prev5zute la art. 18, alin. (1), lit. (a-k din O.U.G. nr. 9'712005

privind evidenja, domiciliul, reqedinja qi actele de identitate ale cetilenilor rom6ni ,

aprobat[ cu modificdri gi completdri prin legea nr.29012005 precum qi in cazuri de

eliberare a primului act de identitate dupd implinirea vArstei de 18 ani,

dobAndirea/redobdndirea cetdleniei romAne gi de schimbare a domiciliului din
strdinetate in RomAnia desfiqurdnd activiteli pentru eliberarea cd4ilor de identitate qi

a cdrlilor de identitate provizorii qi inscrierea in actul de identitate a men{iunii privind
stabilirea reqedinlei.

6. Primirea cererilor pentru eliberarea actelor de identitate, verificarea documentelor
prezentate gi corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe cererea pentru eliberarea
actului de identitate.

7. Verificarea fizionomiei solicitantului cu fotografia din actul de identitate prezentat ori
din alt document emis de institulii sau autorit5li publice, cu fotografie da dati recent6,
(pagaporl. permis de conducere, livret militar, legitima{ie de serviciu ori diploma de

absolvire) sau cu imaginea solicitantului inregistrat6 in RNEP.
8. Certificarea pentru confbrmitate a copiilor documentelor prezentate gi restituirea

documentelor originale.
f. inregistrarea cererii in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate

qi stabilirea reqedinlei, preluarea imaginii solicitantului gi efectuarea, dupi caz, de

verificdri in alte evidenle (evidenla operativE, evidenla informatici sau manuald,
centrald sau local6).

10. Preluarea imaginii solicitantului gi confruntarea fizionomiei cu fotografia din
documentele prezentate.

11. Prezentarea lucririi gefului biroului pentru avizare.
12. Completarea cererilor titularilor cu datele privind seria qi numdrul cd(ii de

identitate/completarea Registrului la rubrica seria gi numdrul actului de identitate.
13. Eliberarea cdrlii de identitate solicitantului qi efectuarea in componenta locali a

R.N.E.P. a menliunii privind data inminarii cArlii de identitate sau a cd4ii de identitate
provizorii.

14. Verificd dacd este completatd cererea la rubricile corespunzatoare fiecdrei activitaf
desfEqurate: de primire a cererilor qi a documentelor, de preluare a imaginii, de

verificare in eviden{e pentru certificarea identitdlii, de actualizare a bazei de date, de

eliberare a actului de identitate.
15. Completeazd cartea de identitate provizorie la rubricile corespunz5toare, aplicd

fotografiile, dacd este cazul intocmeqte adresa de verificare pentru verificarea
identitilii cAtre structura teritoriald a poli{iei, inscrie mentiunea de stabilire a reqedintei
in cazul cererilor pentru elibearea actului de identitate cetdlenilor romAni cu domiciliul
in strdinitate qi regedinla in RomAnia.
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16. inscrie mentiunile de stabilire a regedinlei in actele de identitate la cererea persoanelor
interesate sau la solicitarea administratorilor locurilor de cazare in comun.

17. intocmirea proceselor verbale de distrugere a CI, CA, BI, PC retrase cu ocazia
eliberdrii altor acte de identitate, inaintarea cdtre serviciul emitent a Cd(i1or Provizorii
retrase.

18. DesfE4urarea activitdtilor necesare soluliondrii cererilor pentru eliberarea actelor de

identitate prin folosirea staliei mobile in cazuri de persoane netransportabile, intemate
in unitA! sanitare qi de ocrotire sociald sau relinute.

19. Indeplinegte atribu{ii privind implementarea prevederilor OSGG nr.600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intem managerial al entitAlilor publice.

20. Intocmeste anual, conform prevederilor legale in vigoare, inventarul documentelor ce
ufineazd a fi arhivate.

21. indeplinegte atribulii de secretadat:
a. Gestionarea corespondenlei primite pe adresa de e-mail a Direcliei qi adresate

Serviciului, de la cetdleni sau diverse institulii, formularea Ei transmiterea
rdspunsurilor cu informatiile solicitate.

b. inregistrarea zilnicd, a cererilor primite de la cetileni, precum qi a celor sosite
prin corespondentd de la diverse institulii

c. Primirea gi prezentarea gefului de servicir-r/locliitorului pentru rezolulie a
lucrdrilor, linAndu-se evidenla acestora in registre.

d. Primirea, orgarizatea qi linerea evidenlei ordinelor, instrucliunilor qi

dispoziliilor MAI, DGEP, etc.
e. Primirea qi inregistrarea cererilor avind ca obiect eliberarea formularelor

europene E 401 qi repartizarea spre rezolvare personalului desemnat prin
rezolulia qefului serviciului.

22. Aclotalizarea datelor ce formeazd conlinutul in RNEP prin inregistrarea continud a
informaliilor din comunicirile de nagtere qi comunicdrile de modific6ri intervenite in
statutul civil.

23. Primirea qi rezolvarea documentelor legate de solicitdrile cet6lenilor legate de anularea
domiciliului.

24. Arhiv areal opisarea documentelor.
25. Iqi insuqeqte qi respect6 Regulamentul de organizare qi funclionare al instituliei,

Regulamentul de Ordine intemd, Codul de conduitd al funclionarilor publici 9i Codul
Etic din cadrul DGEP-Sector 4.

26. Respect6 Constitulia Romdniei qi Codul Administrativ aprobat prin O.U.G.
m.57/2019.

27. iqi insuqegte, respectd 9i aplicl regulile de s6n6tate qi securitate in muncd qi a situatiilor
de urgen!5, prevdzute de legislalia in vigoare, precum qi cele inscrise in instrucliunile
proprii de securitate qi s6ndtate in muncd, emise prin decizia directorului executiv al
instituliei.

28. Indeplineqte Ei alte atribulii dispuse de conducdtorul institutiei, in limitele respectdrii
temeiului legal.

29. R6punde de corectitudinea datelor preluate din documentele anexate cererilor pentru
eliberarea actelor de identitate, in componeneta local[ a RNEP.

30. R6spunde de calitatea lucrdrilor efectuate, organizarea locului de muncd, intrelinerea Ei
utilizarea tehnicii de calcul.

31. R6spunde de activit6lile de creare, folosire qi pisffare a documentelor in arhiva
conform Nomenclatorului Arhivistic

32. indeplineqte, in conditiile legii, alte atribuliii sarcini dispuse de c6tre conducatorul
ierarhic superior.



Atribufii corespunziitoare funcliei publici de execufie de consilier, clasa I, grad
profesional superior in cadrul Serviciului de Evidenfii a Persoanelor Nr.2:

1. Are obligalia sd se conformeze dispoziliilor primite de la superiorii ierarhici.
2. Are obligatia sd pdstreze secretul de serviciu precum gi confidentialitatea in iegdturl

cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunogtint6 in exercitarea functiei, in
codiliile legii, cu exceplia informaliilor de interes public.

3. ii este interzis si solicite sau s6 accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru a11ii,

in considerarea funcJiei lor, daruri sau alte avantaj e.

4. Are dreptul qi obligalia de a-gi imbundtlti in mod continuu abilit5lile qi pregltirea
profesional6.

5. Solulioneazi conform metodologiei de lucru cereri pentru eliberarea actelor de

identitate pentru cazurile prevdzute la arl. 19, alin. (1), lit. (a-k din O.U.G. nr. 9712005
privind evidenta, domiciliul, reqedinta qi actele de identitate a1e cetdlenilor romdni,
republicatd, cu modificdrile qi complet5rile ulterioare, precum qi in cazuri de eliberare
a primului act de identitate dupl implinirea vdrstei de 18 ani, dobdndirea/redobdndirea
cetdJeniei romAne qi de schimbare a domiciliului din strdindtate in Rom6nia
desfi.gurAnd activitdli pentru eliberarea cdrJilor de identitate qi a cirlilor de identitate
provizorii qi inscrierea in actul de identitate a mentir.urii privind stabilirea reqedintei.

6. Primirea cererilor pentru eliberarea actelor de identitate, verificarea documentelor
prezentate $i corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe cererea pentru eliberarea
actului de identitate.

7. Verificarea fizionomiei solicitantului cu fotografia din actul de identitate prezentat ori
din alt document emis de institulii sau autoritdli publice, cu fotografie da dat6 recent6,
(paqaport, permis de conducere, livret militar, legitimatie de serviciu ori diploma de

absolvire) sau cu imaginea solicitantului inregistratd in RNEP.
8. Cerlificarea pentru conformitate a copiilor documentelor prezentate gi restituirea

documentelor originale.
f. inregistrarea cererii in registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate

qi stabilirea reqedin{ei, preluarea imaginii solicitantului gi efectuarea, dupd caz, de

verificdri in alte evidenle (evidenla operativd. evidenta informaticd sau manuali,
centrald sau local6).

10. Preluarea imaginii solicitantului qi confruntarea fizionomiei cu fotografia din
documentele prezenlale.

11. Prezentarea lucririi qefului serviciului pentru avizare qi actualizarea componentei
locale RNEP cu informaliile din documentele anexate cererii, urmatd de asocierea
imaginii preluare solicitantului la datele de stare civild ale acestuia.

12. Transmiterea cererilor citre SABDEP in vederea persorLalizdrii cdrfilor de identitate.
13. Completarea cererilor titularilor cu datele privind seria gi numirul cdrJii de identitate,

completarea Registrului la rubrica seria qi numdrul actului de identitate.
14. Eliberarea cdrfii de identitate solicitantului qi efectuarea in componenta local[ a RNEP

a men{iunii privind data inmdndrii cdrlii de identitate sau a cdrlii de identitate
provizorii.

15. Verihcarea cererilor completate la rubricile corespunz6toare fiecdrei activitAfi
desfiqurate: de primire a cererilor gi a documentelor, de preluare a imaginii, de

verificare in evidenle pentru certificarea identitdtii, de actualizare a bazei de date, de

eliberare a actului de identitate.
16. Completeazd cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzatoare, aplici

fotografiile, dac6 este cazul intocmeqte adresa de verificare pentru verificarea
identitdlii c6tre structura teritoriali a poliliei, inscrie menliunea de stabilire a reqedinlei
in cazul cererilor pentru elibearea actului de identitate cetdtenilor romAni cu domiciliul
in striindtate gi reqedinJa in Romdnia.

17. inscrie mentiunile de stabilire a regedinlei in actele de identitate la cererea persoanelor
interesate sau la solicitarea administratorilor locurilor de cazare in comun.
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18. Poate acorda sancliuni contravenliona.le in conformitate cu prevederile art. 43 ;t
afi. 44 dir O.U.G. 9712005, republicati, cu modihctrile qi completirile ulterioare.

19. Actualizarea datelor persoanelor fizice privind schimbarea numelui qi a statutului civil
la primirea sentintei de divorf sau a copiei cerlificatului de divor] emise de primdrie
sau birou notarial.

20. Desfliigurarea activitililor necesare solutiondrii cererilor pentru eliberarea actelor de

identitate prin folosirea staliei mobile in cazuri de persoane netransportabile, intemate
in unitAli sanitare gi de ocrotire sociald sau relinute.

21. Solutioneazd in termen cererile de fumizdri de date din RNEP, conform prevederilor
Regulamentului European nr. 67912016, pentru proteclia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal qi libera circulalie a acestor date.

22. intocmeste anual, conform prevederilor legale in vigoare,inventarul documentelor ce

umeaza a fi arhivate.
23. indeplinegte atribufii privind implementarea prevederilor OSGG nr. 600/2018 privind

aprobarea Codului controlului intern managerial al entitAilor publice.
24. iqi insuqeqte Ei respectd Regulamentul de Organizare Ei Funclionare al instituliei,

Regulamentul de Ordine Intemd, Codul de ConduitA al funcjionarilor publici qi Codul
Etic din cadrul DGEP - Sector 4.

25. Respectd Constitulia RomAniei qi Codul Administrativ aprobat prin O.U.G. nr.
57 l21l9, cu modifrcdrile qi completlrile ulterioare.

26. iqi insuqeqte, respect6 $i aplici regulile de senetate qi securitate in muncd qi a situatiilor
de urgeqA, previzute de legislatia in vigoare, precum qi cele inscrise in instrucliunile
proprii de securitate $i s5netate in muncI, emise prin decizia directorului executiv al
instituliei.

27. Rdspunde de corectitudinea datelor preluate, din documentele anexate cererilor pentru
eliberarea actelor de identitate, in componenta locali a RNEP.

28. Rdspunde de calitatea lucririlor efectuate, organizarea locului de muncd, intretinerea gi

utilizarea tehnicii de calcul.
29. R6spunde de activitille de creare, folosire qi p6strare a documentelor in arhiva

conform Nomenclatorului Arhivistic.
30. indeplineste, in conditiile legii, alte atributii/sarcini dispuse de cdtre conducdtorul

ierarhic superior.

11



Atribu(ii corespunzitoare func{iei publici de execulie de consiliern clasa I, grad
profesional superior in cadrul Compartimentului Contabilitate, Salarizare qi Resurse
Umane:

1. Asigurd indeplinirea activitdlilor specifice de resurse umane, repartizate de superiorul
ierarhic, cu calitate qi eficien!6.
Studiazi qi isi insuseste noutdlile qi modificdrile legislative in domeniul funcliei
publice qi salariz5rii personalului pldtit din fonduri publice.
Organizeazd Si rcalizeazd gestionarea resurselor umane, a func{iilor publice gi a

funclionarilor publici l4 nivelul directiei, conform legii.
4. line evidenta funcliilor publice gi a funclionarilor publici, precum si a personalulur

contractual.

Jine evidenla modificarilor din statul de functii, a termenelor privind detaqlrile,
delegdrile, exercitdrile tempora-re, aplicarea sancliunilor disciplinare, vechimilor in
muncd.
Asigurd colaborarea pe toate planurile cu ANFP (solicitiri avize, inqtiin!6ri,
comunicdri, operare pe portalulul comun de gestiune a bazelor de date, etc).

La solicitarea superiorului ierarhic, intocmeste nota de fundamentare/referatul privind
propunerile de buget pentru activitatea de resutse umane (promovare, gradalii
vechime, perfectibnare profesionald, medicina muncii) gi salarizare pentru anul
ulmAtor.

8. intocmeqte/actualizeazd Regulamentul de Ordine Interioara al instituliei.
9. Rdspunde de actualizarea permanenta a datelor din programul informatic de resurse

umane si salarizare.
10. Primeqte, avizeazd gi comunicd spre aprobare cererile de concediu de odihnd, zile

libere platite, concediu fErd platd, etc.
11. Gestioneazd activitatea de planificare a concediilor de odihnd la nivelul instituliei.
12. line evidenla orelor suplimentare efectuate, precum qi compensarea acestora prin zile

libere platite.
13. PrimeEte qi atizeazd cererile de recuperare pentru efectuarea orelor suplimentare peste

programul normal de lucru sau in zilele libere.
14. Primeqte, inregistreazd, opereazd, in programul de resurse umane qi salarizare

concediile medicale.
15. Acfial'rzeazd permanent datele din registrul general de evidenta a salariatilor

(REVTSAL).
16. Gestioneazd activitatea de intocmire a figelor de post la nivelul institutiei qi consiliaz6

qefii/coordonatorii la intocmirea acestora.
17. Gestioneazd activitatea de intocmire a rapoartelor/figelor de evaluare la nivelul

institutiei gi consiliazd sefii/coordonatorii 1a intocmirea acestora.

18. intocmeqte documentalia necesard pentru numirea in funclii publice, incetarea
raporlurilor de serwiciu, incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detaqarea,

delegarea, numirea temporard in funclii de conducere, schimbarea locului de muncf, gi

desfacerea contractelor de munc6, sancliondri, pentru personalul din directie,
funclionari publici, personal contractual.

L9. intocmeEte documentalia necesard privind reincadrarea gi stabilirea salariilor de

bazalbntte ca urnare a modificdrilor legislative aplicabile pentru personalul propriu.
20. La solicitarea superiorului ierarhic, intocme$te planul anual de preg[tire qi

perfeclionare profesionald a funclionarilor din cadrul direcliei, pe baza propunerilor
privind necesititile de instruire identificate in rapoartele de evaluare, iar apoi il
comunicd Directiei Resurse Umane din cadrul Primdriei Sectorului 4.

21. Identificd surse de instruire (organizatori de formare qi perfeclionare profesionalI).
22. La solicitarea superiorului ierarhic, intocmefte documente privind concursurile pentru

ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante (functii publice qi contractuale)
indeplinind toate lbmalit61ile, respectdnd legisla{ia in domeniu.
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23. intocmeqte deciziile de numire a comisiilor de concurs qi a celor de solutionare a

contestaliilor pentru concursurile sau examenele organizate.

24. intocmeste referatul pentru plata indemnizaliei pentru membrii comisiilor de concurs.

25. Centralizeaz6 pontajele tuturor compartimentelor qi intocmeqte fiqa colectivd de

prezen!6 a angajalilor la nivel de institulie.
26. intocmelte referatele qi deciziile pentru schimbarea gradaliei de vechime.

27 . Gestioneazd, qi consiliazd qefii/coordonatorii compartimentelor/servicilor in legaturi cu

activitatea funclionarului public debutant.

28. intocmeqte lunar situafia posturilor (finanlate, ocupate, in plat6, vacante).

29. Completeaz[ trimestrial chestionarul LV pentru Ancheta locurilor de muncd vacante

pe care il comunicd online Institutului de Statisticd gi rdspunde de corectitudinea

datelor inregistrate.
30. intocmeqte anual Formularul L 153 pe care i1 transmite electronic la Ministerul

Finanlelor Publice la termenele prevazute.
31. Consiliazd salarialii instituliei cu privire la modalit6lile de aplicare a legislaliei

specifice tesurselor umane.
32. Semneazi in conformitate cu originalul pe copiile documentelor din dosarele

profesionale personale ale angajalilor, precum qi pe copiile documentelor depuse de

candidaJi in comisiile de concurs.
33. Se ocupd qi r[spunde de deglEqurarea procedurii privind participarea salarialilor la

cursuri de perfeclionare prolesional.
34. Opereazd modificdri, completdri, rectificf,ri in dosarele profesionale

35. intocmeqte dosarul electronic al salariatului gi certificd datele cuprinse in dosarele

profesionale.
36. indeplineqte atribulii privind implementarea prevederilor OSGG nr. 600/2018 privind

aprobarea Codului controlului intem managerial al entitalilor publice (pentru functiile
de executie).

37. iqi insusegte gi respect6 Regulamentul de Organizare si Funclionare al instituLiei.
Regulamentul de Ordine Interna qi Codul Etic din cadrul DGEP-S4.

38. Respecti Constitulia Romdniei gi Codul Administrativ aprobat prin O.U.G. nr.

5712019, cu modificdrile qi completdrile ulterioare.
39. iEi insuseqte, respectA qi aplicd regulile de sdndtate ;i securitate in muncd gi a situaiiilor

de urgentd, prevdzute de legisla{ia in vigoare, precum qi cele inscrise in instrucliunile
proprii de securitate Ei sdndtate in munc6, emise prin decizia directorului executiv al
instituliei.

40. iqi insuseqte gi respectd prevederile Regulamentului European nr. 67912016, penlru
proteclia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal gi liberd
circulalie a acestor date.

41. Rdspunde de activitAfle de creare, folosire gi pistrare a documentelor in arhiva
conform Nomenclatorului Arhivistic, pe domeniul sdu de activitate.

42. indeplineste, in conditiile legii, alte atribuliilsarcini dispuse de catre conducatorul
ierarhic superior.
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