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Nr. 9875/ 02.11.2021

ANUNT

U.A.T Comuna Réchiti organizeazd concurs de ocupare a urmatoarelor functii publice de
executie vacante, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Rachiti, astfel:

Consilier, clasa I, grad profesional superior in cadrul Compartimentului
evidenta populatiei, ghiseu unic, secretariat

Consilier, clasa 1, grad profesional superior in cadrul Compartimentului
informatic

Concursul se va desfasura la sediul Priméariei Comunei Réchiti, judetul Botosani.

a) Conditii generale:

Pentru a ocupa o functie publicd vacantd sau temporar vacantd candidatii trebuie sa

indeplineasca urmatoarele conditii generale, conform art. 465 din OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, dupda cum
urmeaza:

@)
b)

c)
d)

¢

V)
k)

are celdtenia romdna si domiciliul in Romdnia;

cunoaste limba romdnd, scris si vorbit;

are varsta de minimum 18 ani impliniti;

are capacitate deplina de exercitiu;

este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica.
Atestarea starii de sandtate se face pe baza de examen medical de specialitate, de
catre medicul de familie, respectiv pe baza de evaluare psihologica organizatd prin
intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii;

indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate previzute de lege pentru
ocuparea functiei publice;

indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei
publice;

nu a fost condammata pentru savdrsivea unei infractiuni contra umanitdtii, contra
statului sau contra autoritdfii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care
impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni scvdrsite cu
intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau
dezincriminarea faptei,

nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea cdreia a savarsit fapta, prin holdrdre judecdatoreascd
definitiva, in conditiile legii;

nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de
muncd pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de

legisletia specifica.

b) Documente dosar concurs:
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Conform art. 49 din Hotardrea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, modificata si completata,
pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine
urmatoarele documente:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea
unor specializdri si perfectiondri;

e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei
publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice,
dupa caz in situatia in care diploma de absolvire sau de licenta a candidatului nu este
echivalentd cu diploma de studii universitare de master in specialitate, conform
prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
compleldrile ulterioare,

1) copia carnetului de munca si dupd caz, a adeverinfei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care sa ateste vechimea in munca si, dupd caz, in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei;

g) copia adeveringei care atesta starea de sandtate corespunzdtoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului;

h) copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzdtoare pentru efort fizic, in
cazul functiilor publice pentru a caror ocupare este necesard indeplinirea unor conditii
specific care implica efort fizic si se testeaza prin proba suplimentard;

i) cazierul judiciar;

J) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzdtoare din
Sformularul de inscriere, sau adeverinia care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al
Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numdarul_data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sandtdtii.

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ca nu are
antecedente penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu
padnd la data desfdsurdrii primei probe a concursului.

Copia _actului_de_identitate, copiile documentelor de studii, a documentelor care
atestd indeplinirea conditiilor specifice si carnetul de muncd sau, dupa caz, adeverintele care
atestd vechimea vor fi prezeniate si in original in vederea verificdrii conformitdtii copiilor cu
acesteq,

¢) Concursul se va desfasura conform calendarului urmdtor:

Dosarele de concurs se depun in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului
pe site-ul institutiei si pe cel al ANF.P. in perioada 02 — 22 noiembrie 2021, la sediul
Primériei comunei Rachiti, judetul Botosani.

Persoana de contact: Mariana Iftimi — Consilier asistent, tel/fax: 0231544210, e-mail:
resurseumane. prachiti@gmail.com
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Selectia dosarelor de concurs: in termen de 5 zile lucritoare de la data expirarii

termenului de inscriere;

Proba scrisa se va desfasura in data de: 06 decembrie 2021, ora 10"
Interviul va avea loc in data de: 09 decembrie 2021, ora 10"

d) Conditii _specifice _necesare ocupdrii _functiei _publice de executie din cadrul
Compartimentului evidenta populatiei, ghiseu unic, secretariat:

Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenti sau echivalenti in
domeniul stiintelor juridice, administrative, ingineresti sau economice.
Vechimea in specialitatea studiilor necesari exercitirii functiei publice - minim 7

ani.

Bibliografia pentru ocuparea functiei publice de executie, consilier, clasa 1, grad
profesional superior din cadrul Compartimentului evidenta populatiei, ghiseu unic,

secretariat:

Constitutia Romaniei, republicata,

Titlul I si I ale partiia VI —a din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare,

republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

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

O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificérile si completarile ulterioare;

0.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenta persoanelor, republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare;

O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor romani, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 295/2001 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitari 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 resedinti si ale
cartii de imobil, cu modificarile si completirile ulterioare;

Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);
Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile si completarile
ulterioare;
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10.

11.

12,

13.

14.

15

16.

NOTA: La studierea actelor normative din bibliografie, candidatii vor avea in vedere
toate publicirile, modificarile si completarile ulterioare intervenite pana la data depunerii
dosarelor de concurs.

Tematica va cuprinde bibliografia integral.

Durata normald a timpului de muncd este de 8 ore/zi si 40 de ore/saptimand.

Atributiile stabilite in fisa postului sunt urmdtoarele:

primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cargilor
de alegitor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind
stabilirea resedintei si inmaneaza solicitantilor documentele in cauza,

primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care
isi schimba domiciliul din strainatate in Romania;

primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unititi sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de
retinere si de arest preventiv din cadrul unitagilor de politie sau in penitenciar din zona de
responsabilitate si inmaneaza documentele solicitate;

inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

desfisoara activitati de distribuire a cartilor de alegétor;

desfasoard activititi de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetatenilor,

furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei cétre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene i locale, agentii economici §i catre
cetateni,

efectueaza verificari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucrdtorul de stare civild
nu are posibilitatea de a le efectua;;

identifici — pe baza mentiunilor operative — elementele urmdrite, cele cu interdicfia
prezentei in anumite localitati etc. gi anunté unitatile de politie in vederea luérii masurilor
legale ce se impun;

colaboreazi cu unitatile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de
cazare turisticd, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de
evidentd a persoanelor, precum si a celor urmérite in temeiul legii, precum si cu politia
locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidentd a persoanelor,

asigura colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale MA L,
in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
solutioneaza cererile formagiunilor operative din M.A.L, SRI., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice;

acorda sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor internate in unita{i sanitare
si de protectie sociala, ce nu poseda asupra lor acte de identitate,

formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si
anual in cadrul serviciului;
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17.

18.
19.

20.
21.
22,

23,
24,

25
26.

27.

28.
29,

30.

2

asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de
scidere din gestiune;

raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
organizeazd, asigurd conservarea §i utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhici;

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

constatd contraventiile §i aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

primeste, inregistreazd si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul serviciului;
verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat
si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete:

organizeaza si asigurd intretinerea, exploatarea si solutionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

asigura inregistarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii;

repartizeaza si expediaza corespondenta dupd executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul

legal;

.organizeaza si desfisoard activitatea de primire in audientd a cetitenilor de citre

conducerea serviciului sau lucratorul desemnat;

. centralizeaza principalii indicatori realizati, verificdi modul de indeplinire a sarcinilor

propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate
periodic;

. transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, sintezele si

analizele Intocmite;

. asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele

rezultate din activitatea de profil.

Condifii _specifice necesare _ocupdrii _functiei _publice _de _executie _din_cadrul

Compartimentului informatic:

e Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenti sau echivalenti in
domeniul stiintelor ingineresti, informaticii, telecomunicatii, electrotehnica,
cibernetici sau automatizari si calculatoare.

o Cunostinte operare PC sau cursuri specializare IT dovedite cu documente emise
in conditiile legii.

* Vechimea in specialitatea studiilor necesari exercitiirii functiei publice - minim 7

ani.
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h) Bibliografia pentru ocuparea functiei publice de executie, consilier, clasa I, grad
profesional superior din cadrul Compartimentului informatic:

e Constitutia Romaniei, republicatd;

e Titlul I si II ale partii a VI — a din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e 0.G.nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

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

e 0.G.nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completéarile ulterioare;

e O.G.nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenta persoanelor, republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare;

e O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor romani, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;

e H.G. nr. 295/2001 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a
dispozitiilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor roméani,_precum si pentru
stabilirea formei si continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinta si ale
cartii de imobil, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

e Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile si completarile
ulterioare;

NOTA: La studierea actelor normative din bibliografie, candidatii vor avea in vedere
toate publicdrile, modificdrile §i completérile ulterioare intervenite pana la data depunerii
dosarelor de concurs.

Tematica va cuprinde bibliografia integral.

Durata normald a timpului de muncd este de 8 ore/zi si 40 de ore/saptimdind.

Atributiile stabilite in fisa postului sunt urmdtoarele:

1. actualizeazi Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana
fizicad in baza comunicirilor Tnaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei
publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia
solutionarii cererilor acestora,
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@

10.
11.

12.

actualizeazd Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative,
precum si cu informatiile preluate din comunicérile primite si extrage din R.N.E.P.
situaii statistice pe linie de evidentd a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse
la dispozitie de D.EP.ABD.;

preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica, in
baza comunicdrilor nominale pentru niscutii vii, cetiteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si
datele privind persoanele decedate;

preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicitd eliberarea actelor de
identitate sau care solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de
identitate;

opereazd in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inmanrii cartilor de
identitate si a cértilor de identitate provizorii;

clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetitenilor;

opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul Judetean de Evident
a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);
colaboreaza cu primarul localitatii in vederea actualizarii listelor electorale permanente;
desfagoard activitati pentru administrarea refelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.),

executd activitdti pentru Intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

evidentiazd incidentele de aplicatie i le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si
sistem de operare;

participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuni cu
specialistii B.J.AB.D.E.P,, respectiv S.A B.D E.P. Bucuresti;

.asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de

service;

. asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii

de informatii clasificate si secrete de serviciu;

. formuleaza propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru

etc;

.indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului Judetean de Evidentd a

Persoanelor, reglementate prin acte normative.
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