ANEXA

Conditiile de participare la concursul pentru ocuparea
functiei publice de executie vacante la Serviciul evidenti a persoanelor din
cadrul Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor

Denumirea functiei publice Studii de specialitate Vechime
in specialitate
- 1 functie publica de executie |- studii liceale, respectiv studii medii |- minim 1 an

referent clasa Ill
grad profesional asistent

liceale, finalizate cu diploma de
bacalaureat
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BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea functiei publice de referent clasa III grad profesional
asistent la Serviciul de Evidenta a Persoanelor din cadrul Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Titlul I s1 IT ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei
s1 barbati, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare;

5. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

6. Hotararea Guvernului 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 romani, precum si pentru stabilirea formei si
continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinta si ale cartii de
imobil;

7. Cartea | Despre persoane, titlul Il — Persoana fizica. Cartea a I1-a Despre
familie din Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

8. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,

cu modificarile si completarile ulterioare.
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Tematica
privind ocuparea functiei publice de executie de referent clasa II grad
profesional asistent la Serviciul de Evidenta a Persoanelor din cadrul
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

1. Reglementari privind functia publica.

2. Reglementari privind administratia publica.

3. Reglementari privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si
libertatilor fundamentale ale omului, prevenirea si combaterea incitarii la ura si
discriminare.

4. Reglementari privind transparenta si liberul acces la informatiile de interes
public;

5. Reglementari privind raporturile de munca;

6. Reglementdri privind privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani;

7. Reglementari privind protectia datelor cu caracter personal;
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Atributii privind ocuparea functiei publice de executie de referent clasa II grad

profesional asistent la Serviciul de Evidenta a Persoanelor din cadrul Serviciului Public

@

Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

Inregistreaza in RNEP datele privind persoana fizici in baza comunicarilor nominale
pentru nascufii vii, cetateni romani, modificarile asupra datelor de stare civila ale
persoanelor in varsta de 0-18 ani.

Actualizeazd RNEP cu datele privind decesul persoanei;

Desfagoara activitatile specifice de identificare a persoanelor in portalul BDC;
Desfasoara activitatile necesare pentru eliberarea cartii de identitate sau a cartii de
identitate provizorii. In acest sens:

- primeste cererea pentru eliberarea actelor de identitate,

- verificd dacd fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de
identitate prezentat ori pasaport, permis de conducere, legitimatie de serviciu,
livret militar, cu fotografie recenta

- verificd documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitat pe
cerere

- certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate si restituie
originalele

- Inregistreaza cererea in registrul corespunzator

- efectueaza, dupa caz, verificari in urmatoarele evidente: informatica, manuala,
centrald, iar acolo unde situatia impune, pe teren prin intermediul unitatii
teritoriale de politie,

- prezintd sefului SPCLEP sau persoanei desemnate de acesta cererea si
documentele depuse, spre avizare;

- efectueaza operatiunile necesare actualizarii RNEP, verificd imaginea preluata in
ghiseu si dacd nu prezintd suspiciuni de fizionomie, o asociaza cu datele de stare
civila ale acestuia,

- completeaza cererile titularilor cu datele privind seria si numarul actului de
identitate, codul de securizare si perioada de valabilitate,

- completeaza registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si
pentru stabilirea resedintei la seria si numarul actului de identitate eliberat,

- elibereazd cartea de identitate solicitantului sau persoanei imputernicite pe baza
de semnatura,

- completeaza registrul corespunzator si actualizeazd baza de date cu mentiunea
privind data inmanarii actului de identitate emis si eliberat

Destasoara toate operatiunile necesare pentru preluarea si solutionarea cererilor privind
inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei Tn actul de identitate, completeaza si aplica
eticheta autcolanta in actul de identitate; actualizeaza RNEP, prezinta cererea spre avizare
si elibereaza actul de identitate solicitantului.

Desfasoara activitatile specifice pentru prevenirea emiterii actului de identitate ca urmare
a declinarii unei false identitati, colaboreaza cu structurile teritoriale in vederea
certificarii identitdtii, identificarea persoanelor care figureazd in RNEP cu mentiuni
operative, prevazute de Metodologia DEPABD privind reglementarea activititilor cu
caracter operativ desfasurate de SPCLEP-uri;

Concomitent cu activitatile desfasurate pentru eliberarea cartii de identitate, desfasoara si
activitatile legale pentru obtinerea certificatelor de stare civila in locul celor pierdute,
furate, deteriorate, in cazurile in care SPCLEP are in pastrare actele de stare civila,
Desfasoarad toate activitdtile si verificarile pe linie de evidenta a persoanelor, prevazute de



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

Indrumarea DEPABD pentru solutionarea cererilor de eliberare actelor de identitate ca
urmare a schimbarii a domiciliului din strainiatate iIn Romania;

Destasoara activitatea de informare a cetatenilor prin furnizarea informatiilor necesare
specifice activitatii desfasurate, prin asigurarea si furnizarea fluturasilor informativi si a
cereilor tip;

Desfasoara activitatea de eliberare a actelor de identitate impreund cu certificatele de
stare civila, obtinute de la Serviciul stare civild pentru cetatenii a caror acte de identitate
si acte de stare civild sunt pierdute, furate, deteriorate, conform prevederilor legale;
Completeaza graficul zilnic de programare a lucratorilor in ghiseu conform programarii
facute de directorul executiv sau seful serviciului;

Tine evidenta actelor de identitate emise, inclusiv a celor neeliberate si 1-a masuri de
pastrare in siguranta a acestora,

Intocmeste situatia zilnica referitoare la actele de identitate eliberate,

Ridica de la BJABDEP cartile de identitate confectionate si documentele nsotitoare,
dupa verificarea calitativa si numerica a cartilor de identitate confectionate. Inregistreaza
fisele de insotire a lotului de productie impreuna cu avizele in registrul de prodecere a
cartilor de identitate;

Asigura actualizarea permanenta a informatiilor afisate;

Asigura existenta formularelor si imprimatelor necesare activitatii serviciului;

Desfagoara activitati de arhivare a documentelor corespunzitoare activitdtii pe care o
desfasoara, conform prevederilor legale;

Efectueaza instruirea personalului nou angajat pentru autorizarea acestuia in baza de date,
cu activitatile specifice, prevazute in fisa postului

Constatd contraventi si aplicd sanctiuni la regiul actelor de identitate

Asigura protectia datelor si a informatiilor gestionate;

Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu si se abtine de la orice faptd care ar putea sa aducd prejudicii institutiei
publice in care 1si desfasoara activitatea;

Raspunde de indeplinirea atributiilor ce 1i revin din functia publicd pe care o detine
precum si a atributiilor care ii sunt delegate;

Respectd prevederile Regulamentului (UE) 2016/679, protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date;

Cunoaste si respecta normele de protectie a datelor cu caracter personal;

Participa la cursuri de perfectionare si la formele de pregatire profesionald organizate
Cunoaste si respecta cerintele minime de securitate a prelucrarilor de date cu caracter
personal;

Pastreaza confidentialitatea datelor, a informatiilor sau documentelor de care ia
cunostinta in exercitarea functiei pe care o detine;

Solutioneaza lucrarile repartizate de persoanele ierarhic superioare, in limitele activitafii
desfasurate;

Respectd prevederile ROF al SPCLEP si Regulamentului intern al Aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Tg-Mures

Ia cunostintd si aplicd toate masurile de implementare a sistemului de control
intern/managerial la nivelul serviciului

Respecta normele SSM si PSI
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