ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA POIENARII BURCHII
Tel./fax: 0244-486244
e-mail : primariapoienarib@yahoo.com

Nr. 4212 /24.04.2023
ANUNT

In conformitate cu prevederile art. 618 alin (3) din Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, va instiintam ca
Primaria Comunei Poienarii Burchii, judetul Prahova, organizeaza
concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie
vacante de referent clasa lll, gradul profesional debutant in cadrul
Compartimentului SPCLEP, din Aparatul de specialitate al Primarului
comunei Poienarii Burchii, judetul Prahova, pe perioada nedeterminata,
cu duratd normald a timpului de lucru de 8 ore/zi, respectiv 40
ore/saptamana.

Proba scrisa va avea loc pe data de 20.06.2023, ora 10.00 la sediul
Primariei Comunei Poienarii Burchii, din localitatea Poienarii Burchii, str.
G-RAL Angelescu, nr. 22, judetul Prahova.

Probele de concurs:

- Selectie dosare;
- Proba scrisa;
- Interviu.

Conditii de desfasurare a concursului:

- Selectie dosare: in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data
expirarii termenului de depunere a dosarelor de concurs;

- Proba scrisa: 20.06.2023, ora 10.00 la sediul Primariei Comunei
Poienarii Burchii, din localitatea Poienarii Burchii, str. G-RAL
Angelescu, nr. 22, judetul Prahova.

- Interviu: in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data sustinerii
probei scrise.

Publicarea anuntului de concurs se va face in data de 16.05.2023,
pe pagina de internet a Primariei Comunei Poienarii Burchii si pe site-ul
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Perioada de depunere a dosarelor de concurs si coordonate de
contact pentru primirea dosarelor

Dosarele de concurs se depun in 20 de zile calendaristice de la data
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la ora 16.00, la sediul Primariei Comunei Poienarii Burchii, din localitatea
Poienarii Burchii, str. G-RAL Angelescu, nr. 22, judetul Prahova, la
Compartimentul Asistentd Sociald, din cadrul primariei, telefon / fax:
0244/486244, email: primariapoienarib@yahoo.com, persoana de contact
dl. Postelnicu lon-lulian, avand functia de consilier superior, clasa I, in
cadrul Compartimentului Asistenta Sociala.

Conditii generale:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art. 465
alin.1, lit.a-k, din cadrul OUG nr. 57 / 2019 privind Codul Administrativ.

Conditii specifice:

- Studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de
bacalaureat.

Conditii de vechime;

- Nu este solicitata vechime in specialitatea exercitarii functiei publice
de executie.

Bibliografia /| Tematica pentru postul de referent, clasa Ill, gradul
profesional debutant:

- Constitutia Romaniei, republicata, cu tematica Drepturile, libertatile si
indatoririle fundamentale; Administratia publica locala;

- Titlul I si Il ale partii a VI-a din OUG nr. 57 / 2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematica
Dispozitii generale; Statutul functionarilor publici;

- O0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare cu tematica Principii si definitii;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare cu tematica Dispoziti generale; Egalitatea de sanse si de
tratament intre femei $i barbati in domeniul muncii; Egalitatea de sanse gi
de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la sanatate, la
cultura si la informare; Egalitatea de sanse intre femei gi barbati in ceea
ce priveste participarea la luarea deciziei; Solutionarea sesizarilor $i
reclamatiilor privind discriminarea bazata pe criteriul de sex;

- 0.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare cu tematica Dispozitii generale;
Constatarea contraventiei; Aplicarea sanctiunilor contraventionale;
Dispozitii speciale gi tranzitorii;

- O U G. nr. 97/2005 prlvmd evidenta, domiciliul, re§ed|n;a si actele
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completarile ulterioare cu tematica Dispozitii generale; Organizarea $i
administrarea R.N.E.P.; Actele de identitate; Domiciliul $i resedinta;
Sanctiuni,

- H.G. nr. 295 / 2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare unitara a dispozitillor OUG 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 resedinta si ale cartii de imobil cu tematica
Dispozitii generale; Organizarea evidentei persoanelor; Inregistrarea gi
actualizarea datelor privind persoana fizica; Eliberarea actelor de
identitate; Stabilirea resedintei; Furnizarea sau verificarea unor date cu
caracter personal din R.N.E.P.; Dispozitii tranzitorii si finale;

- O0.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu
modificarile si completarile ulterioare cu tematica Dispozifii generale;
Servicii publice comunitare de evidenta a persoanelor;

- Legea nr. 182 / 2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu
modificarile si completarile ulterioare cu tematica Dispozitii generale,
Informatii secrete de stat;

- Legea nr. 119 / 1996 cu privire la actele de stare civila, cu
modificarile si completarile ulterioare cu tematica Dispozitii generale,
Intocmirea actelor de stare civild; Schimbarea pe cale administrativa a
numelor persoanelor fizice; Inscrierea mentiunilor in actele de stare civila;
Reconstituirea si intocmirea ulterioara a actelor de stare civila; Anularea,
modificarea, rectificarea sau completarea actelor de stare civila si a
mentiunilor; Continutul si forma actelor de stare civila. Pastrarea
registrelor de stare civild. Pastrarea registrelor de stare civila;
Contraventii; Dispozitii finale gi tranzitorii;

- Hotararea nr. 64 / 2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la
aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, cu
modificarile si completarile ulterioare cu tematica Exercitarea
atributiilor de stare civila; Inregistrarea actelor de stare civila; Atribuirea,
inscrierea si gestionarea C.N.P.; Inregistrarea actelor de stare civila in
caz de mobilizare, razboi ori participare la misiuni de mentinere a pacii
sau in scop umanitar; Eliberarea certificatelor de stare civila; Constatarea
desfacerii casatoriei prin acordul sotilor de catre Ofiterul de stare civila.

Atributiile prevazute in fisa postului aferente functiei publice de
executie vacanta de referent, clasa lll, grad profesional debutant sunt:

A. Pe linie_de evidenta a persoanelor si_eliberare a actelor de
identitate
In domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate,
serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele
atributii principale:
a) primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor
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b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

mentiunii privind stabilirea resediniei si Tnmaneaza solicitantilor
documentele in cauza;

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

primeste si solufioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate
ale persoanelor internate Tn unitati sanitare si de protectie sociala,
precum si ale celor aflate in locurile de refinere si de arest preventiv
din cadrul unitafilor de politie sau in penitenciardin zona de
responsabilitate si inmaneaza documentele solicitate;

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

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare,
inscrise in formularele necesare eliberarii actelor de identitate si
preluate in Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicarile
autoritatilor sau institutiilor prevazute de lege si inscrise in Registrul
National de Evidenta a Persoanelor;

desfagoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale
persoanei catre autoritafile si institutiile publice centrale, judetene si
locale, agentii economici si catre cetateni, cu respectarea prevederilor
legale;

efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor
cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa, in conditiile in
care lucratorul de stare civila nu are posibilitatea de a le efectua;
identifica — pe baza menfiunilor operative — elementele urmarite, cele
cu interdictia prezentei in anumite localitafi etc. si anunta unitatile de
politie Tn vederea luarii masurilor legale ce se impun;

colaboreaza cu unitatile de politie, participand la actiunile si controalele
organizate de acestea la locurile de cazare Tn comun, hoteluri,
moteluri, campinguri gi alte unitati de cazare turistica, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a
persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii, precum si cu
politia locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a
persoanelor;

asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile
operative ale M.A.l., in scopul realizarii operative si de calitate a
sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

m)solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.l., S.R.l.,, S.P.P.,

n)

Justitie, Parchet, M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala
a persoanelor fizice, cu respectarea prevederilor legale;

in colaborare cu structurile M.A.l. sau politia locala desfasoara activitati
specifice pentru punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat



o) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate
n unitati sanitare si de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte
de identitate;

p) formuleaza propuneri pentru Tmbunatatirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru etc.;

q) Tntocmeste situatiile statistice si analizele activitafilor desfagurate lunar,
trimestrial, semestrial (analiza petitiilor si audientelor) si anual in cadrul
serviciului;

r) completeaza la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii
in domeniul asistentei sociale Formularul E401;

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

t) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire gi pastrare a
arhivei specifice;

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

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

w) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a
persoanelor si raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;

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

y) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

z) indeplineste si alte atribufii specifice activitati de evidenta a
persoanelor,reglementate prin acte normative.

B. Pe linie informatica
Pe linie informatica, serviciul public comunitar local de evidenta a
persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele
privind persoana fizica in baza comunicarilor Tnaintate de ministere si
alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum si a
documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor
acestora;

b) actualizeaza Registrul Nafional de Evidentd 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, utilizand aplicatiile informatice puse Ia
dispozitie de D.E.P.A.B.D,;

c) preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind
persoana fizica, in baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii,
cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil
al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si datele privind
persoanele decedate;




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

e) opereaza in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data
fnmanarii cartilor de identitate si a cartilor de identitate provizorii;

f) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si
situatia din teren, respectiv din documentele cetatenilor;

g) opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul
National de Evidenta a Persoanelor (constatate cu ocazia unor
verificari sau semnalate de alti utilizatori);

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

i) executa activitati pentru intrefinerea preventiva a echipamentelor din
dotare;

j) evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneazd pe cele
referitoare la hardware si sistem de operare;

k) 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 Tnlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul
prin firme de service;

m)asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

n) formuleaza propuneri pentru Tmbunatatirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru etc.;

0) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de
Evidenta a Persoanelor, reglementate prin acte normative.

C. Pe linie de analiza-sinteza, secretariat si relatii cu publicul
In domeniul analiza-sinteza, secretariat si relatii cu publicul, serviciul

public comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii

principale:

a) primeste, Tinregistreaza si {ine evidenta ordinelor, dispozitiilor,
instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigililor, asigurand
repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) verifica 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;

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

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

e) repartizeaza si  expediazd corespondenta dupa executarea
operatiunilor de Tnregistrare in registrele special destinate;




f) asigura primirea si inregistrarea petitilor si urmareste rezolvarea
acestora in termenul legal;

g) organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienta a
cetatenilor de catre conducerea serviciului sau lucratorul desemnat;

h) centralizeaza principalii indicatori realizati, verifica modul de indeplinire
a sarcinilor propuse si intocmeste sintezele, situatile comparative si
analizele activitatilor desfasurate periodic;

i) transmite serviciului public comunitar judetean de evidenta a
persoanelor, sintezele si analizele intocmite;

j) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din
documentele rezultate din activitatea de profil.

- Asigura implementarea procedurilor de lucru / fiselor de proces aferente
activitatii pe care o desfasoara;

- Urmareste modul de solutionare a lucrarilor primite spre rezolvare;

- Asigura si raspunde de ducerea la indeplinire a dispoziiilor primarului, a
hotararilor Consiliului Local si Regulamentului de Organizare si
Functionare;

- Intocmeste raportul zilnic de activitate;

- Mentine ordinea si curatenia in sediul institutiei.

Dosarul de inscriere la concurs trebuie sa contina in mod
obligatoriu:
1. formularul de inscriere - tip;
2. copia actului de identitate si copii de pe actele de stare civila (certificat
de nastere, certificat de casatorie, dupa caz),
3. copiile diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectionari;
4. copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de
angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munca si in
specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei publice sau
pentru exercitarea profesiei;
5. copia adeverintei privind activitatea desfasuratd dupa data de
01.01.2011, document ce atesta vechimea in munca/in specialitate,
conform modelului din anexa nr. 2D din H.G. nr. 611 / 2008;
6. cazierul judiciar;
7. adeverinta care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata
cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie
al candidatului;
8. declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii
corespunzatoare din formularul de inscriere, sau adeverinta care sa
ateste calitatea sau lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator
al acesteia, Tn conditiile prevazute de legislatia specifica;
9. curriculum vitae, modelul comun european.



Nota: Documentele se prezinta in copii legalizate sau documentele
se prezinta in copii insotite de documentele originale, care se certifica
pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul,
data, numele emitentului si calitatea acestuia, Tn formatul standard stabilit
de Ministerul Sanatatii.

Adeverintele privind activitatea desfasurata dupa data de
01.01.2011 care au un alt format decat cel prevazut in anexa nr. 2D din
H.G. nr. 611/2008 trebuie sa cuprinda elemente similare celor prevazute
in modelul din anexa si din care sa rezulte cel putin urmatoarele
informatii: functia/functiile ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate
pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii,
vechimea in munca acumulata, precum si vechimea in specialitatea
studiilor.

Formularul de inscriere se pune la dispozitie candidatilor prin
secretarul comisiei de concurs din cadrul autoritatii sau institutiei publice
organizatoare a concursului.

Bibliografia si conditiile specifice de ocupare a postului se vor afisa
si pe pagina de internet www.primariapoienariiburchii.ro-sectiunea
CONCURSURI.

Coordonatele de contact pentru primirea dosarelor de concurs sunt:
-sediul din str.G-ral Al. Angelescu, nr.22, localitatea Poienarii Burchii, tel.
fix 0244 | 486244, fax 0244/486244, adresa e-mail
primariapoienarib@yahoo.com, persoana de contact Postelnicu lon -
lulian, consilier in cadrul Compartimentului Asistenta Sociala din Aparatul
de specialitate al Primarului comunei Poienarii Burchii.

Data afisarii: 16.05.2023, ora 8.00
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Primarul Comunei Poienarii’Burchii,




