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ANUNT

PRIMARIA MUNICIPIULUI AIUD organizeaza la sediul institutiei din str. Cuza
Voda, nr. 1, concurs de promovare in grad profesional imediat superior celui detinut, a
unui functionar public din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor din subordinea Consiliului Local al municipiului Aiud, care indeplineste
conditile de promovare in grad profesional imediat superior celui detinut, dupa cum
urmeaza:

- promovarea in functia publica de executie de consilier, clasa |, grad
profesional principal in cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor, Compartiment Evidenta persoanelor.

Durata timpului de munca pentru functia publica de executie mentionata anterior
este de 8h/zi, respectiv 40h/saptamana, respectiv durata normala a timpului de munca.

Conditiile de desfasurare a concursului de promovare in grad profesional imediat
superior celui definut:

Proba scrisa: 14.07.2022, ora 10,00 - sediul Primariei Municipiului Aiud, sala
lon.l.C.Bratianu;

Proba interviului se sustine, de regula, intr-un termen de maximum 5 zile
lucratoare de la data sustinerii probei scrise.

Dosarele de concurs ale candidatilor se vor depune in perioada 10.06.2022 -
29.06.2022, ora 18,00 (inclusiv) la Biroul Resurse Umane, Control Intern din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Aiud.

Conditiile de participare la concursul de promovare in_grad profesional imediat
superior celui definut:

Pentru a participa la concursul de promovare in grad profesional imediat
superior celui detinut, functionarii publici trebuie sa Tndeplineascad cumulativ, conditiile
prevazute de art. 479 alin. (1) lit. a), lit. ¢) si lit. d) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv:

a) sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din
care promoveaza;

b) sa fi obtinut cel putin calificativul «bine» la evaluarea performantelor
individuale in ultimii 2 ani de activitate;
C) sa nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentului cod.

Dosarele de concurs la concursul de promovare in grad profesional imediat
superior celui detinut, vor contine in mod obligatoriu documentele prevazute la art. 127
din H.G. nr. 611/2008, pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) copie de pe carnetul de munca sau adeverinta eliberata de compartimentul de
resurse umane in vederea atestarii vechimii in gradul profesional din care se
promoveaza,
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b) copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din
ultimii 2 ani de activitate;

c) adeverinta eliberata de compartimentul de resurse umane in vederea atestarii
situatiei disciplinare a functionarului public, in care se mentioneaza expres daca acestuia
I-a fost aplicata o sanctiune disciplinara, care sa nu fi fost radiata;

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

Bibliografia si tematica pentru concursul de promovare in grad profesional
imediat superior celui detinut: Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor, Compartiment Evidenta persoanelor:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Titlul | si Il ale partii a VlI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

5. 0.U.G. nr. 95/2007 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor romani, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. H.G. nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a
dispozitiilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor roméni, precum si pentru stabilirea
formei si continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil.

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilita
in vederea sustinerii concursului, inclusiv republicérile, modificarile si completérile
acestora.

Atributiile prevazute in fisa postului de consilier, clasa I, grad profesional
principal din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor, Compartiment Evidenta persoanelor, sunt:

- primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor de
alegator, 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 Tsi schimba domiciliul din strainatate in Romania;
- primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate Tn unitati sanitare si de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile de
retinere, detinere si de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie sau din penitenciar
din zona de responsabilitate si inméneaza documentele solicitate;
- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;
- preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicitd eliberarea actelor de
identitate;
- opereaza in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inmanarii cartilor de
identitate si a cartilor de identitate provizorii;
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- clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;
- opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de
Evidenta a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti
utilizatori);
- desfasoara activitati de distribuire a cartilor de alegator;
- inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
- furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre
persoane fizice;
- efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativa si cu privire la rectificarea actelor de stare
civila, Tn conditiile in care lucratorul de stare civila nu are posibilitatea de a le efectua;
- la solicitarea instantelor de judecata, efectueaza verificari cu privire la anularea,
completarea, ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe
cale judecatoreasca;
- identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor
legale ce se impun;
- colaboreaza cu unitatile de politie si cu politia locald potrivit atributiilor ce le revin pe
linie de evidenta a persoanelor;
- asigura colaborarea cu unitatile operative ale M.A.l., in scopul realizarii operative si de
calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
- solutioneaza cererile formatiunilor operative privind verificarea si identificarea punctuala
a persoanelor fizice;
- acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare
si de protectie sociala, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;
- primeste cererile pentru eliberarea duplicatelor certificatelor de stare civila ale
persoanelor care nu pot prezenta aceste documente la depunerea cererii de eliberare a
actului de identitate si Tnainteazd aceste cereri structurii de stare civila in vederea
solutionarii;
- Intocmeste adrese pentru solicitarea extraselor pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, in vederea solutionarii unor neconcordante in R.N.E.P. sau pentru solutionarea
unor cereri de eliberare a actelor de identitate;
- solicita B.J.A.B.D.E.P., pe baza de adresa, efectuarea corectiilor in R.N.E.P., in cazurile
identificate Tn activitatea curenta;
- transmite catre D.E.P.A.B.D. solicitarea de stergere a alertelor cu privire la actele de
identitate pierdute si gasite ulterior sau de inregistrare a alertei in cazurile in care se
impune;
- actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative,
precum si cu informatiile preluate din comunicarile primite si extrage din R.N.E.P. situatii
statistice pe linie de evidenta a persoanelor, utilizdnd aplicatiile informatice puse la
dispozitie de D.E.P.A.B.D;
- preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica, n
baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite Tn statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si
datele privind persoanele decedate;
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- actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana
fizica in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei
publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia
solutionarii cererilor acestora;

- indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

- colaboreaza cu primarul localitatii in vederea actualizarii listele electorale permanente;

- desfasoara activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

- executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

- evidentiaza incidentele de aplicatie;

- participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuna cu
specialistii B.J.A.B.D.E.P;

- asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate;

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

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

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

- primeste, finregistreazad si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor;

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

- pastreaza si arhiveaza listele cu coduri numerice personale precalculate, anterioare
anului 1980, in conditii de deplina securitate;

- expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

- raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

- organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

- organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;
- asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil;

- asigura 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 evidenta a persoanelor si
raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;

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

- constata contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

- centralizeaza principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatile comparative si analizele activitatilor
desfasurate periodic;
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- transmite serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, sintezele si
analizele intocmite;
- indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate
prin acte normative sau stabilite prin dispozitia primarului sau de catre seful serviciului;
- elaboreaza si actualizeaza procedurile operationale pentru activitatile pe care le
executa si identifica riscurile cu care se confrunta in activitatea desfasurata;
- colecteaza riscurile aferente activitatilor din cadrul compartimentului;
- identifica strategia de risc la nivelul compartimentului;
- elaboreaza si actualizeaza Registrul riscurilor de la nivelul compartimentului;
- propune masuri de control si monitorizeaza implementarea acestora, dupa ce in
prealabil acestea au fost aprobate de catre conducatorul structurii;
- consiliaza personalul din cadrul compartimentului si asista conducatorul acesteia in
procesul de gestionare a riscurilor.
- asigura pastrarea confidentialitatii datelor si informatiilor existente in bazele de date si
transmiterea lor numai cu respectarea prevederilor legale;
- pastreaza, in conditii de strictete, parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
- interzice in mod efectiv si impiedica accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia Tsi desfasoara
activitatea,
- manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea
suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditile stabilite in
procedurile de lucru;
- nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea
atributiilor de serviciu;
- nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
- nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;
- prin conduita si exemplu personal in timpul si in afara serviciului este loial institutiei n
care lucreaza, contribuind permanent la ridicarea prestigiului acesteia.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primariei Municipiului Aiud, situata in
Aiud, str. Cuza Voda, nr. 1, numar de telefon 0258 861 310 interior 1013/fax 0258
861280, e-mail: resurse@aiud.ro, persoana de contact: Morar Angela, consilier al
Biroului Resurse Umane, Control Intern din cadrul Directiei Economice, precum si pe
site-ul institutiei: www.aiud.ro.

Ex.2
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