ANUNT
Recrutare functii publice de executie vacante de consilier clasa 1 grad superior
la Compartimentul Stare Civila si de consilier clasa I grad superior la Serviciul Evidenta Persoanelor din Directia de
Evidentid a Persoanelor

In conditiile previzute de art. 469 alin 3 si 6 si art. 470 alin. 1 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ si de H.G. nr.611/2008 art. 22 alin 1 si 2 , art. 26 alin 2 , Primaria Municipiului Giurgiu
organizeazd concurs pentru ocuparea functiilor publice de executie vacante de consilier clasa 1 grad
superior la Compartimentul Stare Civila si de consilier clasa I grad superior la Serviciul Evidenta
Persoanelor din Directia de Evidenta a Persoanelor, prin recrutare .

Conditiile de participare la concurs :

- studii universitare de licen{d absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice - 7 ani

Concursul va avea loc pe data de 23 septembrie 2021 ora 10% proba scrisa s1 27 septembrie 2021
ora 11" interviul, la sediul Primariei Municipiului Giurgiu din sos. Bucuresti nr. 49-51.

Dosarul de concurs trebuie sda cuprinda documentele prevazute in art. 49 din H.G. nr. 611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea s$i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile 1 completdrile ulterioare.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 zile de la data publicarii anuntului in
perioada 23.08.2021 — 13.09.2021 la secretariatul comisiei de concurs la sediul Primariei Municipiului
Giurgiu .

Relatii suplimentare privind conditiile de participare la concurs, documentele necesare si
bibliografia se pot obtine de pe pagina de internet www.primariagiurgiu.ro a Primariei Municipiului
Giurgiu sau la sediul din Str. Bucuresti nr. 49-51, la telefon 0246213587 — int. 138, fax. 0246215405;
adresa de email : resurseumane(@primariagiurgiu.ro — persoana de contact Vaduva Steluta — consilier

superior.

Dosarul de concurs va confine in mod obligatoriu :

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

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor §i altor documente care atestd efectuarea unor specializari
si perfecfiondri;

e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administrafiei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice, dupd caz;

) copia carnetului de munca si dupd caz, a adeverinfei eliberate de angajator pentru perioada lucratd,
care sd ateste vechimea in muncd §i, dupd caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;
g) adeverinja care atestd starea de sandtate corespunzdtoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul judiciar;

i) declaratia pe propria raspundere sau adeverinfa care sd ateste calitatea sau lipsa calitatii de lucrator al
Securitdfii sau colaborator al acesteia.

Copiile de pe actele prevazute se prezintd in copii legalizate sau insofite de documentele originale, care se
certificd pentru conformitatea cu originalul de cdtre secretarul comisiei de concurs.



BIBLIOGRAFIE/TEMATICA pentru ocuparea functiilor publice vacante de executie de consilier clasa I grad
superior la Compartimentul Stare Civila si de consilier clasa I grad superior la Serviciul Evidenta
Persoanelor din Directia de Evidenta a Persoanelor

- Constituia Roméniei, republicata,
- Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si

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

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

modificérile si completarile ulterioare
- Legea nr.119/1996 republicata cu privire la actele de stare civila
- OUG nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul si actele de identitate ale cetitenilor romani

Atribufiile postului CONSILIER grad SUPERIOR la COMPARTIMENTUL stare civild

-Primeste si elibereaza certificate de stare civili la cererea cetitenilor;

-Intocmeste anexa 24 de deschidere a procedurii succesorale conform dispozitiei;

-Completeaza desfasuratorul actelor de stare civili;

-Completeaza opisul alfabetic al actelor de stare civila;

-Intocmeste extrase de stare civili la cererea diverselor institutii:

-Intocmeste raspunsuri la adrese primite;

-Oficiaza casatorii;

-Elibereaza adeverinte de celibat;

-Primegte cereri de divort, acte de deces, nastere si casatorie in lipsa functionarilor responsabili cu acestea;
-Asigura protectia datelor privind informatiile clasificate si pastrarea confidentialitatii acestora :

-Respecta prevederile H.G. 1723/2004 privind combaterea birocratiei, prevederile Legii 161/30.05.2005
privind stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a coruptiei in randul personalului M.A.L si din
cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

-Desfagoara activitati specifice de punere in legalitate cu acte de stare civila a cetatenilor de etnie roma,
conform obiectivelor Strategiei Guvernului Roméniei de incluziune a cetitenilor romini apartinind
minoritatilor romilor pentru perioada 2012-2020;

-Respectd normele securititii si sanatatii in munca, de prevenire a accidentelor de munca;

-Cunoaste si aplicd procedurile de lucru de la nivelul compartimentului;

-Identificé i gestioneaza riscurile intervenite in activitatea specifica in cadrul compartimentului, precum si
standardele de control intern managerial si de calitate de mediu;

-Indeplineste si alte sarcini dispuse de director;
Atributiile postului CONSILIER grad SUPERIOR la SERVICIUL evidenta persoanelor

-Primeste, inregistreazi cereri si preia imagini corecte pentru eliberarea actelor de identitate;
-Verifica si certifica autenticitatea copiilor (conform cu originalul) si datele completate de solicitant in baza
documentelor prezentate in original, pe care le restituie;

-Elibereazi actele de identitate la ghiseul formatiunii;



-Actualizeazi baza de date cu privire la modificérile intervenite in statutul civil al persoanei st introduce In
baza de date persoanele care si-au stabilit domiciliul si resedinta;

-Actualizeaza SNIEP cu datele privind persoana fizicd in baza comunicarilor inaintate de ministere,
judecdtorii sau tribunale si alte autoritdti ale administratiei publice centrale si locale, precum si a
documentelor prezentate de cetiiteni, cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;

-Opereazd in SNIEP decesul persoanelor domiciliate pe raza de competent;

-Participa la actiunile desfasurate pentru punerea in legalitate a cetatenilor si la preluarea documentelor si a
imaginilor cu camera mobili si solicitarea posturilor de politie si primariilor arondate;

-Opereazi in baza de date data inmandrii cartii de identitate;

-Completeaza C.1.P. conform instructiunilor in vigoare ;

-Primeste, inregistreaza cererile privind stabilirea resedintei si preia imagini;

-Se deplaseaza in teren in vederea preluirii consimtamantului titularului spatiului de locuit, in cazul
persoanelor netransportabile;

-Rezolva erorile transmise de BIABDEP;

-Intocmeste procesele verbale trimestriale de distrugere a actelor de identitate ale persoanelor decedate :
-Pastreazd confidentialitatea datelor personale ale solicitantilor (persoane fizice si juridice) conform
prevederilor Regulamentului UE 679/2016 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificirile si completarile ulterioare;

-Verifica §i actualizeaza baza de date atunci cand sunt neconcordante, erori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanei si introduce in baza de date persoanele care si-au stabilit domiciliul
sau resedinta;

-Colaboreaza cu agentii de ordine publica si agentii posturilor de politie comunale pentru rezolvarea
sarcinilor ce le revin pe linia eliberarii si preschimbarii actelor de identitate;

-Réaspunde de intretinerea preventivi a echipamentului din dotare;

-Trimite posturilor de politic comunale si municipale adrese in vederea efectudrii verificrilor:;

-Cere primériilor din tard exrase pentru uzul organelor de stat in vederea solutionirii diverselor cereri
depuse de cetiteni;

-Opereaza mentiuni si verificari in SNIEP, solicitate de persoane fizice sau institutii abilitate :

-Opereazi in SNIEP datele actualizate ca urmare a rapoartelor de verificare pozitive s1 a extraselor venite
de la diverse primarii si urmareste procesarea cererilor;

-Cunoaste si aplica procedurile de lucru de la nivelul serviciului;

-ldentificd si gestioneaza riscurile intervenite in activitatea specifici in cadrul serviciului precum §i
standardele de control intern managerial si de calitate de mediu;

-Are parold de acces si utilizare a bazei de date in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;

-Indeplineste si alte sarcini dispuse de seful serviciului sau director;



