ANUNT

UNITATEA ADMINISTRATIV TERITORIALA COMUNA URZICUTA
cu sediul in localitatea Urzicuta str. Calea Craiovei nr.40 judetul Dolj organizeaza
concurs conform QUG nr. 57/2019 pentru ocuparea functiei publice vacante, de:

Referent Clasa III grad profesional debutant in cadrul SPCLEP Urzicuta -1

post

Concursul se va desfigura la sediul institutiei astfel:
- Proba scrisa in data de 07.04.2022 ora 10.00
- Proba interviu : data si ora sutinerii interviului vor fi afisate odata cu afisarea
rezultatelor la proba scrisa.

Pentru participarea la concurs candidatii trebuie sd indeplineasca
urmatoarele conditii:
- studii medii liceale finalizate cu diploma de bacalaureat
- cunostinte limba straina (limba engleza) nivel intermediar dovedite cu documente
care sa ateste detinerea competentelor emise in conditiile legii
- cunostinte operare calculator nivel intermediar dovedite cu documente care sa
ateste detinerea competentelor emise in conditiile legii
- vechime : 0 ani

Candidatii vor depune dosarele de participare la concurs in termen de 20
zile de la publicarea anuntului in Monitorul Oficial, Partea a III-a la sediul
Primariei Comunei Urzicuta

Rejatii suplimentare si coordonatele de contact pentru depunerea dosarelor
de concurs:

La sediul institutiei: Primaria Comunei Urzicuta Persoana de contact:

Sclipcea Diana Mariana , Secretar General telefon/fax: 0251.317.619, 0251.317.795

E-mail : com.urzicuta ro@vahoo.c;qm

Pt




CONSILIUL LOCAL URZICUTA APROB
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL PRIMAR
DE EVIDENTA A PERSOANELOR URZICUTA

COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANELOR

FISA POSTULUI
NR.

Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului;
2.Nivelul postului:
3.Scopul principal al postului:

a) Primeste, analizeazd si solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
inscrierea in actul de identitate a mentiunii de stabilire a resedintei §i inméneazi
solicitantilor documentele solicitate;

b) Preia in sistem informatizat imaginile solicitantilor actelor de identitate, actualizeazi
Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

¢) Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu informatiile din cererile
cetatenilor de eliberare a actului de identitate, precum si din comunicérile autoritatilor
publice prevazute de lege, gestionand, in sistem informatizat, evidenta cetitenilor romani cu
domiciliul sau resedinta pe raza lor de competenta.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

2. Perfectionari (specializiri):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel ridicat.

4. Limbi striiine (necesitate si grad de cunoastere): — nivel

S. Abilitati, calitdfi si aptitudini necesare: Capacitate de comunicare, redactare, analiza,

disponibilitate de a lucra in echipa sau independent.

6. Cerinte specifice (de exemplu cilitorii frecvente, delegiri, detasiri):

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale:

Coordoneazd activitatea desfagurata pe linie de evidentd a persoanelor si de stare civild din cadrul

serviciului. (doar pentru sef/coordonator serviciu).

Atributiile postului:

a) Primeste si solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru inscrierea in
actul de identitate a mentiunii de stabilire a resedintei i inméneazi solicitantilor documentele
solicitate;

b) Preia in sistem informatizat imaginile solicitantilor actelor de identitate, actualizeazi Registrul
National de Evidenta a Persoanelor;

c) Actualizeazd Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu informatiile din cererile de
eliberare a actului de identitate, precum si din comunicarile autoritatilor publice previzute de
lege(comunicdri de nastere, decese, modificari intervenite in statutul civil al persoanei,
interziceri de drepturi civile, comunicari CRDS) gestiondnd, in sistem informatizat, evidenta
cetdtenilor romani cu domiciliul sau resedinta pe raza lor de competenta;

d) Réspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare §i a celor inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

e) Creeazi lotul de productie pentru producerea cértilor de identitate;

f) Completeaza si inmaneaza solicitantilor cértile de identitate provizorii;

g) Actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu data inmandrii actului de
identitate;

h) Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la Reteaua de Comunicatii
Voce-date a M A L in vederea asigurarii operationalititii acesteia;



i) Identifici persoanele care figureazd cu mentiuni operative active in Registrul National de
Evidenta a Persoanelor(urmarit, arest la domiciliu, control judiciar, etc) si (dupi caz- daca se
constatd ca nu a fost dispusd mdsura revocdrii mentiunii operative) anuntd unitatile de politie in
vederea luarii masurilor legale ce se impun;

J) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.1, in
scopul realizarii sarcinilor comune ce le revin in temeiul legii;

k) Primeste §i inregistreazd in registre speciale, corespondenta destinatd serviciului si asigurd
solutlonarea/predarea pentru solutionarea acesteia, inclusiv a corespondentei primite/transmise
electronic prin reteaua FTP/portalul DEPABD.

[) Urméreste solutionarea in termen a corespondentei primite si informeazi conducerea
serviciului;

m) Actualizeazd permanent registrele de corespondentd cu mentiunile corespunzitoare expedierii
si modului de solutionare al acesteia, rispunde de receptia/transmiterea corespondentei pe
reteaua VPN/FTP,

n) Desfasoara activitdti de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetdtenilor;

0) Intocmeste situatiile statistice si analizele activitdtilor desfasurate lunar, trimestrial semestrial si
anual;

p) Asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii si autocolantelor, asigurd securitatea acestor
documente si a stampilelor utilizate la nivelul serviciului si intocmeste procesele-verbale lunare
de scidere din gestiune;

q) Furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresi ale persoanei catre autoritatile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si citre cetateni

r) Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc ;

s) Distruge la inceputul fiecdrei luni din semestru pentru semestrul anterior pe bazi de proces-
verbal, colturile actelor de identitate retrase cu ocazia eliberarii altor acte de identitate sau ca
urmare a renuntarii ori a retragerii cetateniei romane si a dobandirii statutului de cetitean roman
cu domiciliul in straindtate precum si actele de identitate ale persoanelor decedate;

t) Desfagoard activitdti pentru clarificarea situatiei minorilor sau a persoanelor care au implinit
varsta de 18 ani si nu au solicitat eliberarea primului act de identitate in termenul prevazut de
lege, a persoanelor care detin acte de identitate cu termen de valabilitate expirat, precum si
activitatile realizate in situatia in care existd suspiciuni referitoare la identitatea declarati;

u) Constatd contraventiile si aplicd sanctiuni in domeniul evidentei, domiciliului, resedintei si
actele de identitate ale cetdtenilor romani;

v) Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor de competenta , raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale , a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi activitatea pe
linia regimului de evidenta a persoanelor;

w) Raspunde de activitatile de creare, selectionare, folosire i pastrare a arhivei specifice;

x) Asigura protectia datelor cu caracter personal i a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor serviciului;

y) Organizeazd si asigurd conservarea si utilizarea in procesul muncii a evidentelor locale
manuale (F.E.L);

z) Organizeazd si asigura intretinerea , exploatarea si  selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului , in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

aa) Indepllneste si alte atributii stabilite prin reglementarl legale.

bb) Intocmeste planul de activitate trimestrial si analiza activitatilor realizate la nivelul serviciului.

cc) Intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale referitoare la activitatea
desfasurata la nivelul serviciului.

dd) Prelucreaza prevederile legale, ordinele si instructiunile care reglementeaza activitatea pe linie
de evidenta a persoanelor cu intreg personalul din subordine pe baza de proces verbal.

ee) Face parte din comisia de constatare a rebuturilor(carti de identitate cu date/foto incorecte) la
nivelul serviciului

ff) Desfasoara activitatile specifice pe linie de gestionare a semnalarilor S.IN.S;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului



1.Denumire:
2.Gradul profesional:
3. Clasa de salarizare:
Sfera relationald a titularului postului
1.Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de: Primar/Viceprimar/Secretar general;
- superior pentru:
- b) Relatii functionale: de colaborare/cooperare cu functionarii publici din cadrul
compartimentului si din celelalte structuri ale aparatului de specialitate al primarului;
¢) Relatii de reprezentare:
2.Sfera relationali externi:
a) cu autoritati si institutii publice din cadrul:
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3.Limite de competenti: decizii cu privire la activitatea desfasuratd potrivit fisei postului
4.Delegarea de atributii §i competenti:

Intocmit de:
1.Nume i prenume:
2.Functia de conducere:
3.Semnatura:

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:

1.Numele si prenumele:

2.Semnatura:

IR
Contrasemneazi:

1.Nume §i prenume:

2.Functia: Primar

3.Semnitura:




