MUNICIPIUL BUCURESTI - CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4
DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR SECTOR 4

Str. Straduintei, Nr.1, Sector 4, Municipiul Bucuresti
Tel./Fax : +40-21-335.35.78

Compartimentul Contabilitate, Salarizare si Resurse Umane *
Nr. 1.924/27.09.2024 e 3\3\'},?

[

ANUNT CONCURS B Q9 024

In conformitate cu prevéderile art. VII alin. 3 din Ordonanta de urgentd nr. 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 modificarile si completarile ulterioare, prevederile art. XLI din
Ordonanta de urgenta nr. 31/2024 privind reglementarea unor mdsuri fiscal-bugetare $i pentru
modificarea si completarea unor acte normative si ale art. VII alin. 7, art. XI si art. XII din
Ordonanta de urgentd nr. 121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea art. Il din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, va instiintdm c& Directia Generala de
Evidentd a Persoanelor Sector 4, organizeazd concurs de recrutare pentru ocuparea functiilor
publice de executie vacante conform urmétorului anunt:

Directia Generala de Evidentd a Persoanelor Sector 4 organizeaza in data de 11.11.2024
(proba scrisd) ora 13°° la sediul din Str. Gramont, Nr. 26, Sector 4, Municipiul Bucuresti, concurs

de recrutare in functiile publice de executie vacante, conform tabelului de mai jos:

Nr. | Compartimentul | Numar | Nivelul | Functia publica de Conditii Conditii de
crt. de studiilor/ executie vacanta minime de studii/
posturi clasa scoasa la concurs | vechimein | specializari/
specialitatea | perfectionéri/
studiilor experienti
necesare
Consilier
Serviciul de clasa I Studii
Evidenti a grad profesional universitare
1 Persoanelor 1 Superioare asistent 1 an de licenta
Nr. 1/Directia de ID 413010 absolvite cu
Evidenti a Durata normald a diploma de
Persoanelor si timpului de munca licenta sau
Stare Civila 8 h/zi, echivalenta
40h/sdptaména
Consilier
Ser.viciul-de clasa I Studii
lflvndenta o grad profesional universitare
2 Nr. gﬁ;}?:&&r de 1 Superioare superior 7 ani de lic?n!i
] b ID 413024 absolvite cu
Evidenta a
’ ) Durata normala a diploma de
Persoanelor si . . " : o
Stare Civili timpului de.munca licenta sau
8 h/zi, echivalenta
40h/saptamana




Functia publica de

Nr. | Compartimentul | Numir | Nivelul Conditii Conditii de
crt. de studiilor/ | executie vacantd | minime de studii/
posturi clasa scoasd la concurs | vechimein | specializari/
specialitatea | perfectioniri/
studiilor experienta
necesare
Consilier
Compartimentul clasa I Studii
Contabilitate, grad profesional universitare
3 Salarizare si 1 Superioare superior 7 ani de licenta
Resurse Umane ID 550987 absolvite cu
Durata normala a diploma de
timpului de munca licenta sau
8 h/zi, echivalenta
40h/sd@ptamana

I. CONDITII GENERALE DE OCUPARE A UNEI FUNCTII PUBLICE (conform
art. 465 alin. 1 si alin. 2 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare):

(1) Poate ocupa o functie publica persoana care indeplineste urmatoarele conditii:
a) are cetdtenia romana si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba roménaé, scris s1 vorbit:
¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;
d) are capacitate deplind de exercitiu;
e) este apt din punct de vedere medical si psihologic s exercite o functie publicd. Atestarea
starii de sanatate se face pe bazid de examen medical de specialitate, de catre medicul de
familie, respectiv pe bazd de evaluare psihologicd organizatd prin intermediul unitéfilor
specializate acreditate in conditiile legii;
f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiet publice;
g) dovedeste prin certificat sau, dupd caz, prin alt tip de document absolvirea unei
perfectiondri sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;
gl) are cunostinte teoretice In domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepdtor;
g%) indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare la obtfinerea unui aviz sau a unei
autorizatii, in conditiile legii, in situaia in care pentru functia publicd respectivd este
prevazuta ca obligatorie aceasta conditie de ocupare a postului, justificatd de indeplinirea unor
atributii care necesitd un astfel de aviz sau autorizatie;.
h) nu a fost condamnata pentru s@varsirea unei infractiuni contra umanitétii, contra statului
sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care mpiedicd
inféptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni sdvéarsite cu intentie care ar face-o
incompatibild 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 careia a savarsit fapta, prin hotdrare judecatoreasca definitiva, in
conditiile legii:
Jj) nu a fost destituita dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;
k) nu a fost lucrdtor al Securitdtii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de
legislatia specifica;
1) i s-a aplicat una dintre modalitatile de ocupare a functiilor publice prevazute la art. 466 alin.
(2).
(2) Conditia de ocupare a functiei publice previzutd laalin. (1) lit. g°) se indeplineste in
termenele si conditiile prevazute de legislatia specifica.
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II. DESCRIEREA PROBELOR CONCURSULUI:

1. Selectia dosarelor de inscriere — comisia de concurs verificd eligibilitatea
candidatilor care constd in verificarea indeplinirii conditiilor de participare, pe baza
documentelor continute de dosarele de concurs si selecteaza dosarele de concurs, conform
prevederilor art. 97 din Anexa nr. 10 a Ordonantei de urgentd a guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare.

Perioada depunere contestatie la selectie: in termen de o zi lucrdtoare de la data
afisarii rezultatului selectiei dosarelor.

Perioada solutionare contestatii la selectie: in termen de o zi lucrdtoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

2i Proba scrisa: 11.11.2024, ora 13°° care constd in redactarea unei lucrdri scrise de
sinteza, in rezolvarea unor teste grila, teste cu intrebari deschise si/sau exercitii care constau in
rezolvarea unor situatii practice, conform deciziei comisiei de concurs.

Pentru proba scrisd punctajul este maximum 100 de puncte. Sunt declarati admisi la proba
scrisa candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.

Perioada depunere contestatie proba scrisa: in termen de o zi lucritoare de la data afisérii
rezultatului probei scrise.

Perioada solutionare contestatii la proba scrisd: in termen de o zi lucrdtoare de la
expirarea termenului de depunere a constestatiilor.

3. Interviul: 18.11.2024, ora 11:00 este sustinut doar de catre acei candidati declarati
"admis" la proba srisé si se va realiza conform planului de interviu intocmit de cétre comisia
de concurs in ziua desfésurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.

Criteriile de evaluare pentru stabilirea planului de interviu sunt:

a) Capacitatea de analizi i sinteza;

b) Abilitdti de comunicare orald specificad domeniului de specialitate;

c) Motivatia candidatului;

d) Comportamentul in situatii de criza, relevant pentru domeniul de specialitate;

€) Orice alte atitudini, aptitudini §i abilitati care dovedesc indeplinirea competentei

specifice necesare exercitérii functiei publice.

Pentru proba interviu punctajul este maximum 100 de puncte. Sunt declarati admisi la proba
interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.

Perioada depunere contestatie proba interviu: in termen de o zi lucritoare de la data
afisarii rezultatului probei interviu.

Perioada solutionare contestatii la proba interviu: in termen de o zi lucritoare de la
expirarea termenului de depunere a constatiilor.

Atit proba scrisa, cat si interviul se vor sustine la sediul din Str. Gramont, Nr. 26,
Sector 4, Municipiul Bucuresti.

III.  Publicarea anuntului de concurs se va face in data de 11.10.2024 pe site-ul
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4 www.dgepsd.ro, pe site-ul Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici www.anfp.gov.ro, la sectiunea special creatd, precum si la
sediul institutiei organizatoare (Str. Gramont, Nr. 26, Sector 4, Municipiul Bucuresti).

IV. Dosarele de inscriere in vederea participarii la concursul de recrutare vor putea fi
depuse la sediul institutiei din Str. Gramont, Nr. 26, Sector 4, Municipiul Bucuresti, la
Secretariatul ~ comisiei de concurs sau la adresa de e-mail a institutiei:
resurseumane(@deps4.ro, in termen de 20 de zile calendaristice de la data publicarii
anuntului, in perioada 11.10.2024 — 30.10.2024, de luni pana joi intre orele 10°° — 15°° si
vineri intre orele 10°° - 12°° si trebuie si contind in mod obligatoriu urmaitoarele
documente:




a) Formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b din Anexa nr. 10 din O.U.G. nr.
57/2019, cu modificérile si completarile ulterioare raportate la art. VII din O.U.G. nr.
121/2023;

b) Copia cartii de identitate;

c) Copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit
schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere;
d) Copia carentului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada

lucratd, care sd ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea
postului detinut, potrivit prevederilor prezentului cod, dupa caz.
Conform dispozitiilor art. VIII alin. 15 din O.U.G. nr. 121/2023 coroborate cu cele ale art.
38 alin. 7 din Anexa 10 la O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
modelul orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd care atestd
vechimea in muncd si in specialitatea studiilor este prevdzut la art. 137 lit. e din Anexa 10 la
O.U.G. nr. 57/2019, cu modificdrile si completdrile ulterioare.
Adeveringele care au alt format trebuie sd cuprindd elemente similare celor prevdzute in
anexa mentionatd mai sus si din care sa rezulte cel putin urmdtoarele informafii: funcfia
[functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora,
temeiul legal al desfdsurarii activitdtii, vechimea in muncd acumulatd, precum §i vechimea in
specialitatea studiilor.
€) Copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care
atestd efectuarea unor specializdri si perfectiondri sau detinerea unor competente specifice,
dupé caz.
f) Copia adeverintei care atestd starea de sdnatate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult
6 luni anterior demarérii etapei de selectie de cédtre medicul de familie al candidatului, si a
avizului psihologic eliberat pe baza evaluérii psihologice organizate prin intermediul unitatilor
specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;
Adeverinta care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numdrul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sandtdtii.
Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta
care atestd starea de sdndtate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap, emis in conditiile legii; in cazul in care existd un candidat cu dizabilitdfi,
prin raportare la nevoile individuale, acesta poate inainta comisiei de concurs, in termenul
prevdzut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele
necesare pentru asigurarea accesibilitdtii probelor de concurs.
g) Cazierul judiciar;
Acest document poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rdaspundere. In acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor §i care nu a solicitat expres la inscrierea la
concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul
desfdsurdrii concursului, dar numai tdrziu de data si  ora organizdrii interviului, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.
In situatia in care candidatul solicitd expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor
direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd, extrasul de pe cazierul judiciar se
solicitd potrivit legii si procedurii aprobate la nivel insitutional.
h) Declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitétii de lucrator al Securititii sau
colaborator al acesteia, in conditiile prevazute 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 destituitd sau nu
i-a incetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare.
Copiile de pe actele de mai sus, precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se
certificd pentru conformitatea cu originalul de cdtre secretarul comisiei de concurs.



J) Formularul privind acordul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.
k) Nota de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

Formularele prevédzute la lit. a, j si k se regdsesc pe site-ul www.dgeps4.ro, la sectiunea
“Posturi in cadrul institutiei”, Formular de inscriere concurs recrutare functie publica.

Precizari:

Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa de e-mail resurseumane@deps4.ro,
dupa terminarea programului de lucru al autoritatii sau institutiei publice, dar in perioada de
depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie numar de inregistrare in ziua lucratoare
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, pand cel tirziu la data desfdsurarii probei
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functie publicd in
cazul promovarii concursului.

- Orice modificare privind desfisurarea concursului de recrutare, va fi comunicatd pe site-ul
institutiei, precum si la avizier.

Relatii suplimentare la telefon: 021/335.35.78 sau 021/335.92.40
e-mail: resurseumane(@deps4.ro

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




ANEXA 1 LA ANUNTUL DE CONCURS NR. 1.924/27.09.2024
BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

Pentru postul corespunzitor functiei publice de executie de consilier, clasa I, grad
profesional asistent in cadrul Serviciului de Evidenta a Persoanelor Nr. 1/ consilier, clasa
I, grad profesional superior in cadrul Serviciului de Evidenta a Persoanelor Nr. 2:

1. Constitutia Romaniei, republicata,
cu tematica: Constitufia Romaniei, republicaid.

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, cu modificérile si completérile ulterioare,
cu tematica: Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor

formelor de discriminare, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare,
cu tematica: Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si
barbati, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

4. Partea I, titlul I si titlul II ale partii a I1-a, titlul I al partii a [V-a, titlul I si 1I ale partii a
VI-a din O.U.G. nr. 57/2019, cu modificérile si completarile ulterioare,
cu tematica: Partea 1, titlul I si titlul 11 ale partii a 1l-a, titlul I al partii a IV-a, titlul 1 5i II ale
pdrtii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si
completdrile ulterioare.

5. Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei nr. 97/2005 privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor roméani, republicata (rl), cu
modificérile si completarile ulterioare,

cu tematica: Reglementdri privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetdfenilor romani.

6. Hotaréarea nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a
dispozitiilor O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta. domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetdtenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si continutului
actelor de identitate, ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil,

cu tematica: Reglementdri privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetdtenilor romdani.

Pentru postul corespunzitor functiei publice de executie de consilier, clasa I, grad
profesional superior in cadrul Compartimentului Contabilitate, Salarizare si Resurse
Umane:

1. Constitutia Romaniei, republicata,
cu tematica: Constitutia Romdniei, republicatd.

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare,
cu tematica: Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea futuror

formelor de discriminare, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare.
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3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si bérbati,
republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare,
cu tematica: Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i
barbati, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. Parteal, titlul T si titlul II ale partii a 11-a, titlul I al partii a [V-a, titlul I si Il ale partii a
VI-a din O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile i completarile ulterioare,
cu tematica: Partea I, titlul 1 si titlul 11 ale partii a ll-a, titlul I al partii a 1V-a, titlul 1 5i 11 ale
partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului wnr. 57/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

5. Anexa 10 la O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si
completarile ulterioare, respectiv Normele privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici din cadrul autoritdtilor si institutiilor publice in cadrul cérora
sunt stabilite functiile publice prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din prezentul cod, cu
exceptia celor care beneficiaza de statute speciale in conditiile legii, din 21.12.2023,

cu tematica: Normele privind organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici din
cadrul autoritdtilor si institutiilor publice in cadrul cdrora sunt stabilite functiile publice
~ prevdzute la art. 385 alin. (1) si (2) din prezentul cod.

6. Legea 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu moficérile si completérile
ulterioare,
cu tematica: Titlul I — Contractul individual de muncd, Titlul Il — Timpul de muncd si timpul
de odihnad, Titlu IV — Salarizarea.

7. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.
cu tematica: Capitolul I, II, IIT si IV referitor la cunoagierea prevederilor legale privind
salarizarea personalului pldtit din fonduri publice.



ANEXA 2 LA ANUNTUL DE CONCURS NR. 1.924/27.09.2024

ATRIBUTII SPECIFICE FUNCTIEI PUBLICE DE EXECUTIE

Atributii corespunzitoare functiei publicd de executie de consilier, clasa I, grad
profesional asistent in cadrul Serviciului de Evidenti a Persoanelor Nr. 1:

i
2

wn

10.

11

13.

14.

15.

Are obligatia s se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici.

Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile $i documnetele de care ia cunostintd in exercitarea functiei, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

Ii este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii,
in considerarea functiei lor, daruri sau alte avantaje.

Are obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala.
Solutioneaza conform metodologiei de lucru cereri pentru eliberarea actelor de
identitate pentru cazurile previzute la art. 18, alin. (1), lit. (a-k din O.U.G. nr. 97/2005
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani ,
aprobatd cu modificari si completari prin legea nr. 290/2005 precum si in cazuri de
eliberare a primului act de identitate dupd implinirea vérstei de 18 ani,
dobandirea/redobandirea cetdteniei roméne si de schimbare a domiciliului din
straindtate in Romania desfasurdnd activitdti pentru eliberarea cartilor de identitate si
a cartilor de identitate provizorii si inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind
stabilirea resedintei.

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

Verificarea fizionomiei solicitantului cu fotografia din actul de identitate prezentat ori
din alt document emis de institutii sau autoritati publice, cu fotografie da data recenta,
(pasaport, permis de conducere, livret militar. legitimatie de serviciu ori diploma de
absolvire) sau cu imaginea solicitantului inregistratd in RNEP.

Certificarea pentru conformitate a copiilor documentelor prezentate si restituirea
documentelor originale.

Inregistrarea cererii in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate
si stabilirea resedintei, preluarea imaginii solicitantului si efectuarea, dupd caz, de
verificdri in alte evidente (evidenta operativd, evidenta informaticd sau manuald,
centrald sau locala).

Preluarea imaginii solicitantului si confruntarea fizionomiei cu fotografia din
documentele prezentate.

. Prezentarea lucrérii sefului biroului pentru avizare.
12.

Completarea cererilor titularilor cu datele privind seria si numérul cartii de
identitate/completarea Registrului la rubrica seria si numadrul actului de identitate.
Eliberarea cartii de identitate solicitantului si efectuarea in componenta locald a
R.N.E.P. a mentiunii privind data inmanarii cartii de identitate sau a cartii de identitate
provizoril.

Verificd daca este completatd cererea la rubricile corespunzatoare fiecdrei activitafi
desfisurate: de primire a cererilor si a documentelor, de preluare a imaginii, de
verificare in evidente pentru certificarea identitatii, de actualizare a bazei de date, de
eliberare a actului de identitate.

Completeazd cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzatoare, aplicd
fotografiile, daca este cazul intocmeste adresa de verificare pentru verificarea
identittii catre structura teritoriala a politiei, inscrie mentiunea de stabilire a resedintei
in cazul cererilor pentru elibearea actului de identitate cetatenilor romani cu domiciliul
in strainatate si resedinta in Romania.



16.

17,

18.

19.

20.

21.

22,

23,

24,

25.

26,

27.

28.

29.

30.

31

32.

Inscrie mentiunile de stabilire a resedintei in actele de identitate la cererea persoanelor
interesate sau la solicitarea administratorilor locurilor de cazare in comun.

Intocmirea proceselor verbale de distrugere a CI, CA, BI, PC retrase cu ocazia
eliberdrii altor acte de identitate, inaintarea citre serviciul emitent a Cartilor Provizorii
retrase.

Desfasurarea activititilor necesare solutionarii cererilor pentru eliberarea actelor de
identitate prin folosirea statiei mobile in cazuri de persoane netransportabile, internate
in unitafi sanitare si de ocrotire sociald sau refinute.

Indeplineste atributii privind implementarea prevederilor OSGG nr.600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitailor publice.

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

Indeplineste atributii de secretariat:

a. Gestionarea corespondentei primite pe adresa de e-mail a Directiel si adresate
Serviciului, de la cetdteni sau diverse institutii, formularea gi transmiterea
raspunsurilor cu informatiile solicitate.

b. Inregistrarea zilnica a cererilor primite de la cetateni, precum si a celor sosite
prin corespondenta de la diverse institutii

c. Primirea §i prezentarea sefului de serviciw/loctiitorului pentru rezolutie a
lucrarilor, tindndu-se evidenta acestora in registre.

d. Primirea, organizarea si tinerea evidentei ordinelor, instructiunilor si
dispozitiilor MAI, DGEP, etc.

e. Primirea si inregistrarea cererilor avind ca obiect eliberarea formularelor
europene E 401 si repartizarea spre rezolvare personalului desemnat prin
rezolutia sefului serviciului.

Actualizarea datelor ce formeaza continutul in RNEP prin inregistrarea continud a
informatiilor din comunicéarile de nastere si comunicarile de modificari intervenite in
statutul civil.

Primirea si rezolvarea documentelor legate de solicitarile cetétenilor legate de anularea
domiciliului.

Arhivarea/opisarea documentelor.

Isi insuseste si respects Regulamentul de organizare si functionare al institutiei,
Regulamentul de Ordine interna, Codul de conduita al functionarilor publici si Codul
Etic din cadrul DGEP-Sector 4.

Respectd Constitutia Romaéniei si Codul Administrativ aprobat prin  O.U.G.
nr. 57/2019.

Isi insuseste, respecta si aplica regulile de sanatate si securitate in munca si a situatiilor
de urgenta, prevazute de legislatia in vigoare, precum si cele inscrise in instructiunile
proprii de securitate si sdndtate In munca, emise prin decizia directorului executiv al
institutiei.

Indeplineste si alte atributii dispuse de conducitorul institutiei, in limitele respectarii
temeiului legal.

Réapunde de corectitudinea datelor preluate din documentele anexate cererilor pentru
eliberarea actelor de identitate, in componeneta locald a RNEP.

Réspunde de calitatea lucrarilor efectuate, organizarea locului de munca. intretinerea si
utilizarea tehnicii de calcul.

Réspunde de activitdtile de creare, folosire si pastrare a documentelor in arhiva
conform Nomenclatorului Arhivistic

indeplineste, in conditiile legii, alte atributii/sarcini dispuse de catre conducatorul
ierarhic superior.



Atributii corespunzitoare functiei publicai de executie de consilier, clasa I, grad
profesional superior in cadrul Serviciului de Evidenta a Persoanelor Nr. 2:

1.

10.

11.

1Z,

13.

14.

15.

15

1.7,

Are obligatia s se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici.
Are obligatia sd péstreze secretul de serviciu precum si confidentialitatea in legéturd
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei, in
coditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.
Ii este interzis sa solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii,
in considerarea functiei lor, daruri sau alte avantaje.
Are dreptul si obligatia de a-si imbunatéti in mod continuu abilitdtile si pregétirea
profesional.
Solutioneaza conform metodologiei de lucru cereri pentru eliberarea actelor de
identitate pentru cazurile prevézute la art. 19, alin. (1), lit. (a-k din O.U.G. nr. 97/2005
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor romani,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si in cazuri de eliberare
a primului act de identitate dupd implinirea vérstei de 18 ani, dobandirea/redobandirea
cetiteniei roméne si de schimbare a domiciliului din strdindtate In Roménia
desfasurand activitdi pentru eliberarea cartilor de identitate si a cartilor de identitate
provizorii si inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei.
Primirea cererilor pentru eliberarea actelor de identitate, verificarea documentelor
prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe cererea pentru eliberarea
actului de identitate.
Verificarea fizionomiei solicitantului cu fotografia din actul de identitate prezentat ori
din alt document emis de institutii sau autoritafi publice, cu fotografie da datd recenta.
(pasaport, permis de conducere, livret militar, legitimatie de serviciu ori diploma de
absolvire) sau cu imaginea solicitantului inregistrata in RNEP.
Certificarea pentru conformitate a copiilor documentelor prezentate si restituirea
documentelor originale.
Inregistrarea cererii in registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate
si stabilirea resedintei, preluarea imaginii solicitantului §i efectuarea, dupd caz, de
verificdri in alte evidente (evidenta operativd, evidenta informaticd sau manuald,
centrala sau locala).
Preluarea imaginii solicitantului si confruntarea fizionomiei cu fotografia din
documentele prezentate.
Prezentarea lucrdrii sefului serviciului pentru avizare si actualizarea componentei
locale RNEP cu informatiile din documentele anexate cererii, urmatd de asocierea
imaginii preluare solicitantului la datele de stare civila ale acestuia.
Transmiterea cererilor catre SABDEP in vederea personalizarii cartilor de identitate.
Completarea cererilor titularilor cu datele privind seria si numarul cartii de identitate,
completarea Registrului la rubrica seria si numadrul actului de identitate.
Eliberarea cartii de identitate solicitantului si efectuarea in componenta locald a RNEP
a mentiunii privind data inmanarii cartii de identitate sau a cértii de identitate
provizorii.
Verificarea cererilor completate la rubricile corespunzitoare fiecdrei activitai
desfisurate: de primire a cererilor i a documentelor, de preluare a imaginii, de
verificare in evidente pentru certificarea identitatii, de actualizare a bazei de date, de
eliberare a actului de identitate.
Completeaza cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzitoare, aplica
fotografiile, dacd este cazul intocmeste adresa de verificare pentru verificarea
identitatii citre structura teritoriald a politiei, inscrie mentiunea de stabilire a resedintei
in cazul cererilor pentru elibearea actului de identitate cetatenilor romani cu domiciliul
in strainatate si resedinta in Romania.
Inscrie mentiunile de stabilire a resedintei in actele de identitate la cererea persoanelor
interesate sau la solicitarea administratorilor locurilor de cazare in comun.
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18.

14

20.

21,

22,

24,

23,

26.

27,

28.

29,

30.

Poate acorda sanctiuni contraventionale in conformitate cu prevederile art. 43 si
art. 44 din O.U.G. 97/2005, republicata, cu modificarile i completarile ulterioare.

. Actualizarea datelor persoanelor fizice privind schimbarea numelui i a statutului civil

la primirea sentintei de divort sau a copiei certificatului de divort emise de primarie
sau birou notarial.

Desfasurarea activitatilor necesare solufiondrii cererilor pentru eliberarea actelor de
identitate prin folosirea statiei mobile in cazuri de persoane netransportabile, internate
in unitati sanitare si de ocrotire socialé sau retinute.

Solutioneaza in termen cererile de furnizéri de date din RNEP, conform prevederilor
Regulamentului European nr. 679/2016, pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

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

. Indeplineste atributii privind implementarea prevederilor OSGG nr. 600/2018 privind

aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

isi insuseste si respecti Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei,
Regulamentul de Ordine Internd, Codul de Conduita al functionarilor publici i Codul
Etic din cadrul DGEP - Sector 4.

Respectd Constitufia Roméniei si Codul Administrativ aprobat prin O.U.G. nr.
57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare.

Isi insuseste, respecta si aplica regulile de sanatate si securitate in munca si a situatiilor
de urgenta, prevazute de legislatia in vigoare, precum si cele inscrise in instructiunile
proprii de securitate si sdnatate in muncd, emise prin decizia directorului executiv al
institutiei.

Raspunde de corectitudinea datelor preluate, din documentele anexate cererilor pentru
eliberarea actelor de identitate, in componenta locala a RNEP.

Raspunde de calitatea lucrarilor efectuate, organizarea locului de munca, intretinerea si
utilizarea tehnicii de calcul.

Raspunde de activitatile de creare, folosire si pastrare a documentelor in arhiva
conform Nomenclatorului Arhivistic.

indep}ines‘[e, in conditiile legii, alte atributii/sarcini dispuse de céatre conducétorul
terarhic superior.

11



Atributii corespunzitoare functiei publici de executie de consilier, clasa I, grad
profesional superior in cadrul Compartimentului Contabilitate, Salarizare si Resurse
Umane:

9.

10.

11.
12

. 1

14.

16.

17,

18.

19,

20.

21,
22

Asigurd indeplinirea activitatilor specifice de resurse umane, repartizate de superiorul
ierarhic, cu calitate i eficienta.

Studiazd si isi insuseste noutdtile si modificdrile legislative in domeniul functiei
publice si salarizarii personalului platit din fonduri publice.

Organizeazd si realizeaza gestionarea resurselor umane, a functiilor publice si a
functionarilor publici la nivelul directiei, conform legii.

Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, precum si a personalului
contractual.

Tine evidenta modificarilor din statul de functii, a termenelor privind detasdrile,
delegirile, exercitarile temporare, aplicarea sanctiunilor disciplinare, vechimilor in
munca.

Asigurd colaborarea pe toate planurile cu ANFP (solicitari avize, instiintari,
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 resurse umane (promovare, gradatii
vechime, perfectionare profesionala, medicina muncii) si salarizare pentru anul
urmator.

Intocmeste/actualizeazi Regulamentul de Ordine Interioara al institutiei.

Rispunde de actualizarea permanenta a datelor din programul informatic de resurse
umane si salarizare.

Primeste, avizeaza si comunicd spre aprobare cererile de concediu de odihna, zile
libere platite, concediu fara plata, etc.

Gestioneaza activitatea de planificare a concediilor de odihna la nivelul institutiei.
Tine evidenta orelor suplimentare efectuate, precum si compensarea acestora prin zile
libere platite.

Primeste si avizeaza cererile de recuperare pentru efectuarea orelor suplimentare peste
programul normal de lucru sau in zilele libere.

Primeste, inregistreaza, opereazd in programul de resurse umane si salarizare
concediile medicale.

. Actualizeazd permanent datele din registrul general de evidenta a salariatilor

(REVISAL).
Gestioneaza activitatea de intocmire a figelor de post la nivelul institutiei si consiliaza
sefii/coordonatorii la intocmirea acestora.
Gestioneaza activitatea de intocmire a rapoartelor/fiselor de evaluare la nivelul
institutiei si consiliaza sefii/coordonatorii la intocmirea acestora.
Intocmeste documentatia necesard pentru numirea in functii publice, incetarea
raporturilor de serviciu, incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detagarea.
delegarea, numirea temporara in functii de conducere, schimbarea locului de munca si
desfacerea contractelor de muncd, sanctiondri, pentru personalul din directie,
functionari publici, personal contractual.
ntocmeste documentatia necesard privind reincadrarea si stabilirea salariilor de
baza/brute ca urmare a modificarilor legislative aplicabile pentru personalul propriu.
La solicitarea superiorului ierarhic, intocmeste planul anual de pregéatire si
perfectionare profesionald a functionarilor din cadrul directiei, pe baza propunerilor
privind necesitdtile de instruire identificate in rapoartele de evaluare, iar apoi il
comunica Directiei Resurse Umane din cadrul Primariei Sectorului 4.
Identifica surse de instruire (organizatori de formare si perfectionare profesionald).
La solicitarea superiorului ierarhic, intocmeste documente privind concursurile pentru
ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante (functii publice si contractuale)
indeplinind toate formalitatile, respectand legislatia in domeniu.

12



23.

24.
25.

26.
27,

28.

29.

3.

#l..

92

33.

34.
33:

36.

34,

38.

39.

40.

41.

42.

Intocmeste deciziile de numire a comisiilor de concurs si a celor de solutionare a
contestatiilor pentru concursurile sau examenele organizate.

Intocmeste referatul pentru plata indemnizatiei pentru membrii comisiilor de concurs.
Centralizeaza pontajele tuturor compartimentelor si intocmeste fisa colectivd de
prezentd a angajatilor la nivel de institutie.

Intocmette referatele si deciziile pentru schimbarea gradatiei de vechime.

Gestioneaza si consiliaza sefii/coordonatorii compartimentelor/servicilor in legatura cu
activitatea functionarului public debutant.

Intocmeste lunar situatia posturilor (finantate, ocupate, in plata, vacante).

Completeaza trimestrial chestionarul LV pentru Ancheta locurilor de munca vacante
pe care il comunicd online Institutului de Statisticd §i raspunde de corectitudinea
datelor inregistrate.

Intocmeste anual Formularul L153 pe care il transmite electronic la Ministerul
Finantelor Publice la termenele prevazute.

Consiliaza salariatii institutiei cu privire la modalitatile de aplicare a legislatiel
specifice resurselor umane.

Semneazd in conformitate cu originalul pe copiile documentelor din dosarele
profesionale personale ale angajatilor, precum si pe copiile documentelor depuse de
candidati in comisiile de concurs.

Se ocupi si riaspunde de desfasurarea procedurii privind participarea salariatilor la
cursuri de perfectionare profesional.

Opereaza modificari, completdri, rectificari in dosarele profesionale.

Intocmeste dosarul electronic al salariatului si certifica datele cuprinse in dosarele
profesionale.

Indeplineste atributii privind implementarea prevederilor OSGG nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice (pentru functiile
de executie).

Isi insuseste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei,
Regulamentul de Ordine Interna si Codul Etic din cadrul DGEP-54.

Respectd Constitutia Roméniei si Codul Administrativ aprobat prin O.U.G. nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

Isi insuseste, respecta si aplica regulile de sdnatate si securitate in muncd si a situatiilor
de urgenta, prevazute de legislatia in vigoare, precum si cele inscrise in instructiunile
proprii de securitate si santate in munca, emise prin decizia directorului executiv al
institutiei.

Isi insuseste si respectd prevederile Regulamentului European nr. 679/2016, pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si liberd
circulatie a acestor date.

Raspunde de activitatile de creare, folosire si péstrare a documentelor in arhiva
conform Nomenclatorului Arhivistic, pe domeniul sdu de activitate.

Indeplineste, in conditiile legii, alte atributii/sarcini dispuse de catre conducatorul
ierarhic superior.



