ROMANIA

JUDETUL GORJ i
PRIMARIA COMUNEI BALESTI
Nr. 8103 din 10.05.2023

ANUNT

Primaria Comunei Bilesti, judetul Gorj, organizeaza, in conformitate cu prevederile Ordonantel
de Urgenid a Guvernului Roméniei nr, 57/ 2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si
completirile ulterioare si cu prevederile Hotarérii Guvernului nr. 611/ 2011 pentru aprobarea normelor
privind organizarea §i dezvoltarea carierei funcfionarilor publici, cu modificarile si completérile
ulterioare, concurs/ examen de promovare in gradul profesional imediat superior celui detinut pentru
functia publica de executie de inspector, clasa 1, gradul profesional principal, la COMPARTIMENTUL
STARE CIVILA din_cadrul SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA
A PERSOANELOR BALESTL, judetul Gorj.

Concursul/examenul de promovare in gradul profesional imediat superior se va desfasura la
sediul Primériei comunei Biilesti, situat in comuna Bilesti, sat Balesti, str. Principald, nr. 173, judetul
Gorj.

1. Probele stabilite pentru concurs/ examen:

- proba scrisa - 12 iunie 2023, orele 10:00, la sala de sedintd din cadrul Primiriei
Comunei Balesti:
- interviul . 1lasala de sedinté din cadrul Primarici Comunei Bilegti, in termen de
maximum 5 zile lucrdtoare de la data sustinerii probei scrise.
Data si ora sustinerii i nterviului se afiseaza obligatoriu odata cu
rezultatele la proba scrisa.

2. Data limiti a depunerii dosarelor de inscriere:

. Dosarele se vor depune la COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE §I FUNCTI
PUBLICE din aparatul de specialitate al PRIMARULUI COMUNEI BALESTI, in termen de 20 de zile
de la data publicérii anungului privind organizarea concursului/ examenului de promovare in grad
profesional (respectiv pana la data de 29.05.2023, orele 16:00), persoand de contact: Saragea Cristina-
Elena, inspector, clasa 1, gradul profesional superior, in cadrul COMPARTIMENTULUI RESURSE
UMANE SI FUNCTII PUBLICE.

3. Conditiile de participare 1a concurs/ examen:

Pentru a participa la concursul/ examenul de promovare in gradul profesional, conform art. 479,
alin. (1), literele a), ¢) si d) din Ordonanta de urgenta a Guvernului Roméniei nr. 57/ 2019 privind
Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare, functionarul public trebuie sa
indeplineascd cumulativ urmitoarele conditii:

- s aibé cel pufin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveaza;

- s fi obtinut cel pufin calificativul . bine* la evaluarea performantelor individuale in ultimii 2
ani de activitate;

_ si nu aibd o sanctiune disciplinard neradiatda in condifiile Codului administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Constituie vechime in grad profesional vechimea definitd potrivit art. 424 alin. (6), precum §i cea
previzuta la art. 502 alin. (7), art. 509 alin. (5), art. 513 alin. (3), art. 514 alin. (4) si art. 527 alin. (3) din
0.U.G. nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ, cu modificirile §i completiirile ulterioare.



4. Dosarul de inscriere conine in mod obligatoriu:

a) Copie de pe carnetul de munci sau adeverinta eliberati de COMPARTIMENTUL RESURSE
UMANE §I FUNCTII PUBLICE in vederea atestiirii vechimii in gradul profesional al fi uncfiei publice
din care se promoveaza:

b) Copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 2 an; de
activitate;

¢) Adeverinta eliberata de compartimentul de resurse umane in vederea atestirii situatiei disciplinare a
functionarului public, in care se mentioneazi expres dacd acestuia i-a fost aplicatd o sanctiune
disciplinard, care si nu fi fost radiata;

d) Formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 la H.G. nr. 611/ 2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completirile
ulterioare.

Copiile dupa actele de mai sus se prezintd in copii legalizate sau vor fi insotite de documente
originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei, la sediul
Primiriei Balesti.

Concursul/ examenul de promovare in grad profesional constd in 3 probe succesive, dupa cum
urmeazi;

a) selecfia dosarelor de inscriere, in cadrul cireia comisia de concurs are obligatia de a selecta
dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concursul/examenul de
promovare in grad profesional, in termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la data expirdirii
termenului de depunere a dosarelor, in perioada 30 maj 2023 — 8§ iunie 2023;

b) proba scrisi, care consti in redactarea unei lucrdri - in data de 12 iunie 2023, ora 10.00, Ia sala
de sedinte din cadrul Primiiriei Comunei Bilesti;

¢) interviul, in cadrul ciruia se testeazi abilitéile. aptitudinile si motivatia candidatilor, in termen
de maximum 35 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise, la sala de sedinte din cadrul
Primiriei Comunei Bilesti,

Se pot prezenta la urmitoarea probii numai candidatii declarati admisi la proba precedent,
5. BIBLIOGRAFIA/TEMATICA:

1. Constitutia Romdniei, republicatd; - integral

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicat, cu modificirile §1 completiirile ulterioare; - integral

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei §i barbati,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare; - integral

4. Ordonanta de Urgentd a Guvernuluj nr. 57/2019 privind Codul administrativ, publicatd in
M.O. nr. 555 din 05.07.2019, cu modificarile st completarile ulterioare:

- Partea I- Dispozitii generale

- Partea a Ill-a - Administratia publici locala:

- Titlul I - Dispozitii generale;

- Titlul I - Descentralizarea;

- Titlul IIT - Regimul general al autonomie; locale;

- Titlul IV — Unitatile administrativ-teritoriale in Roménia;,

- Titlul V — Autoritafile administraiei publice locale, Cap. I - IV si Cap. VIII;

- Titlul VI = Mandatul de ales local;

- Titlul VII - Alte dispozitii aplicabile administratiei publice locale;

- Partea a VI-a - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administratia publici $1 evidenta personalului plitit din fonduri publice:

- Titlul T - Dispozitii generale:

- Titlul I - Statutul functionarilor publici;




- Partea a VII-a — Rispunderea administrativi;
- Partea a IX-a - Dispozitii tranzitorii si finale.
5. Legea nr. 119/ 1996 cu privire la actele de stare civild, republicati, cu modificirile §i
completdrile ulterioare; - integral
6. Hotdrirea Guvernului nr. 64/ 2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea
unitard a dispozitiilor in materie de stare civila, cu modificarile si completérile ulterioare; - integral
7. Hotérarea Guvernului nr. 727/ 2013 privind aprobarea Normelor metodologice de punere in
aplicare a prevederilor Conventiei nr. 16 a Comisiei Internationale de Stare Civili referitoare la
cliberarea extraselor multilingve ale actelor de stare civild, semnati la Viena la 8 septembrie 1976, cu
modificarile si completirile ulterioare. — integral
8. Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicatd, cu modificirile $i completirile ulterioare:
- Cartea I — Despre persoane
Titlul II. Persoana fizica. Cap. I. Capacitatea civila a persoanei fizice
Cap. III Identificarea persoanei fizice
- Cartea a Il-a — Despre familie
Titlul I. Dispozitii generale
Titlul 11. Casatoria
Titlul IT1. Rudentia, Cap. I Filiatia
9. Regulament (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 94/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor). - integral

Atributiile postului:

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA :

1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de ciisitorie si de deces, in dublu
exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate/extrase multilingve doveditoare, privind
actele si faptele de stare civili inregistrate;
2. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civil aflate in pastrare §i trimite comunicéri de mengiuni
pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul II, in conditiile
metodologiei cu privire la aplicarea unitar a dispozitiilor in materie de stare civila:
3. Elibereazi, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Regulamentului nr. 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);
4. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild; dovezile
cuprind, dupd caz, preciziri referitoare la menfiunile existente pe marginea actului de stare civila;
5. Trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciuluj public comunitar local de
evidentd a persoanelor, la care este arondati unitatea administrativ-teritorial, in termen de 10 zile de la
data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comuniciri
nominale pentru niscutii vii, cetdfeni roméni, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al
cetifenilor romdni §i actele de identitate ale persoanclor decedate ori declaratiile din care rezulti ci
persoanele decedate nu au avut act de identitate:
6. Trimite centrelor militare pani la data de 5 a lunii urmdtoare inregistririi decesului, documentul de
evidenta militar aflat asupra cetafenilor incorporabili sau recrutilor;




7. fntucmegte buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pénd la data de 5 a lunii urmitoare inregistririi, la
Directia Judeteand de Statistica;

8. Dispune masurile necesare pastririi registrelor, certificatelor si extraselor multilingve de stare civila
in condifii care si asigure evitarea deterioririi sau a disparifiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfagurdrii activitiii de stare civila;

9. Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreazi si arhiveazi in conditii de deplina securitate;

10. Propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmator, si il comunica, anual, structurii de stare civila din cadrul D.CIEP:

11. Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si
parafei;

12. Primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd §i documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre solutionare D.C.J.E.P. Gorj;

13. Primegte cererile de inscriere de mengiuni cu privire la modificarile intervenite in striinatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divor, adopfie, schimbare de nume i/sau prenume, precum §i
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.C.JE.P. Gorj., in vederea aprobérii
inscrierii mentiunilor corespunzitoare:

14. Primeste cererile de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civila procurate din striinitate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteazi, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile de
cdtre D.C.JLE.P. in coordonarea céirora se afla;

15. Primegte cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificiri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi BCIEP.,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre
primarul unitatii administrative-teritoriale competente;

16. Primesle cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia i referatul prin care se propune primarului uniti{ii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.C.J.E.P.;

17. Inscrie in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetifenia roméand, in baza comunicirilor primite de la D.G.E.P. prin structura de stare
civild din cadrul D.C.J.E.P.

18. Transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzdtoare in actul de nagtere, o comunicare cu privire la
schimbarea numelui Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, Directiei Generale de Pagapoarte
din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din
cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne si Directiei Generale a Finantelor Publice judefene din
cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscal, de la locul de domiciliu al solicitantului;

19. Inainteaza D.C.J.E.P. Gorj, exemplarul 11 al registrelor de stare civild, in termen de 5 zile lucriitoare
de la incheierea controlului anual asupra activitdtii ofiterilor de stare civild efectuat de citre structurile
de stare civila din cadrul serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor daci toate
filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate menfiunile din registrul de stare civila
- exemplarul I;

20. Sesizeaza imediat D.C.J.LE.P.. in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu regim
special;

21. Elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenia familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in striinatate:



22. Efectueazi verificérile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a actelor
de stare civild pentru cetdfenii roméni §i persoanele firi cetitenie domiciliate in Roménia;

23. Efectueazd verificari §i intocmegte referate cu propuneri in vederea avizirii de citre D.C.JEP. a
cererilor de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civild eliberate de autoritifile strdine, precum
sia cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

24. Efectucazd verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecétoreascd a mortii unei persoane.;

25. Efectueazi verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi:

26. Primegte cererile de divor{ pe cale administrativdi, semnate personal de citre ambii soti, in fata
ofiterului delegat de la primiria care are in piistrare actul de césitorie sau pe raza ciireia se afla ultima
locuingd comuni a sofilor, inregistreaza cererile de divorf pe cale administrativd, in Registrul de intrare-
iesire al cererilor de divor{ si acordd sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala
retragere a acestora;

27. Confruntd documentele cu care se face dovada identiti(ii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativa, certificatele de nastere, certificatul de cisatorie §i actele de identitate si, dupa caz,
declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofierului de stare civild, in cazul in care ultima locuinta
declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau regedinfa ambilor sofi inscris/d in actele de identitate) si
constituie dosarul de divort;

28. Constata desfacerea césiitoriei prin acordul sofilor, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea
unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobati prin H.G. nr.64/201 1, elibereazi certificatul de
divory care va fi inménat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucritoare;

29. Solicita, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar judetean de
evidentd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a numérului certificatului
de divorf, care urmeazi a fi inscris pe acesta;

30. Comunica la structura de evidenta persoanelor, pentru inregistrarea, in R.N.E.P., mentiunile
referitoare la desfacerea cisiitoriei pe cale administrativd, in baza comunicérilor transmise de citre
primdriile unitdtilor administrativ — teritoriale care au in pastrare actul de cdsitorie, de primariile
unitdfilor administrativ — teritoriale de la domiciliul sotilor care nu au in pastrare actul de casatorie, de
notarii publici;

31. Colaboreazi cu autoritifile de sinitate publicd judefene si cu maternititile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a ciiror identitate nu este
cunoscutd si a cazurilor de pérasire a copiilor nou-niiscuti i neinregistrati la starea civila:

32. Colaboreazd cu unitéfile de polifie, dup caz, pentru cunoagterea permanenti a situatiei numerice si
nominale a persoanelor cu situatie neclari pe linie de stare civild §i de evidentd a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pdni la rezolvarea fiecirui caz in parte,
precum si pentru clarificarea situafiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

33. Transmite, lunar, la D.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

34. Transmite, trimestrial, la D.C.J.E.P. analiza situaiei privind punerea in legalitate pe linie de stare
civilagi de evidenfa persoanelor a asistatilor §i minorilor institutionalizati in unitatile sanitare si de
protectie sociala; :
35. Intocmeste, trimestrial, Anexa nr.4, referitoare la numarul persoanelor care au solicitat transcrierea
certificatelor/extraselor multilingve de stare civild in registrele de stare civild romane ca urmare a
(re)dobdndirii cetiteniei roméne;

36. intocmeste semestrial situafia privind decesele neoperabile, respectiv decesele cetitenilor striiini
decedati in Romania;

37. Desfagoard activiti{i de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetitenilor;

38. Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitigile operative ale M.A.L, in scopul
realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;



39. Formuleazi propuneri pentru imbunitigirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

40. Réaspunde de activititile de creare, folosire si pistrare a arhivei;

41. Colaboreazi cu formaiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
NECUNOSCUtd, precum $i a parintilor copiilor abandonai;

42. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazd activitatea pe linia regimului de stare civili a persoanelor;

43. Primeste cererile privind inregistrarea tardivi a nasterii sau a nagterii produse in strdinitate si
neinregistratd la autorititile striine sau inregistrati cu date nereale si intocmeste referatul cu verificirile
previzut de legislatia in domeniul;

44. Intocmeste documentatia necesard avizirii cererii de inregistrare tardivi a nagterii de cétre serviciul
public comunitar judetean de evidenti a persoanelor si intocmeste actul de nastere in baza avizului si
aprobirii primarului;

45. Transmite D.G.E.P. un extras/extras multilingv de pe actul de stare civila intocmit ca urmare a unui
eveniment la care este parte un cetitean striiin, in termen de 5 zile de la intocmirea actului, in conditiile
legii;

46. Elibereazi, dupd intocmirea actului de deces, la cererea scrisi a declarantului o adeverinfi de
inhumare sau incinerare a cadavrului, iar in cazul deceselor produse in striindtate in baza documentelor
Justificative, daci inhumarea/incinerarea urmeaza si se faci pe raza U.A.T. —ului emitent;

47. Intocmeste proces-verbal cu propunere de modificare a C.N.P.-ului inscris in actele de stare civila si
inainteazi documentatia necesara in vederea primirii avizului D.C.J.E.P. Gorj;

48. Indeplineste si alte atributii specifice activititii de stare civild, reglementate prin acte normative.

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA, SECRETARIAT SI RELATII CU
PUBLICUL.:
1. Primegte, inregistreazd si {ine evidenfa ordinelor, dispozitiilor, instrucfiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul serviciului;
2. Verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apdrarea secretului de stat si de
serviciu, modul de manipulare si de pistrare a documentelor secrete:
3. Organizeazad i asigurd intrefinerea, exploatarea §i selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie:
4. Asigurd inregistrarea intrérii/iegirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivirii;
5. Repartizeaza si expediazi corespondenta dupa executarea operafiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;
6. Asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urmdreste rezolvarea acestora in termenul legal;
7. Organizeazd i desfigoard activitatea de primire in audientd a cetifenilor de citre conducerea
serviciului sau lucritorul desemnat:
8. Centralizeaza principalii indicatori realizafi, verifici modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situaiile comparative si analizele activitatilor desfisurate periodic;
9. Transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, sintezele si analizele
intocmite;
10. Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil.
ALTE TRIBUTII:

1. Indeplineste atributiile gefului de serviciu la nivelul Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor, coordonind intreaga activitate pe linie de stare civili §i evidenta
a persoanelor;

2.Intocmeste  documentele de management la nivelul serviciului, conform metodologiei specifice a
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor (D.G.E.P.);



3. Avizeaza cererile de eliberare a actelor de identitate, inscriere a mentiunii de stabilire a resedintei in
actul de identitate si de furnizare a datelor cu caracter personal, precum si celelalte categorii de lucrdri
adresate serviciului;

4. Semneazi cartile de identitate provizorii si vizele de resedinta;

5.0rganizeaza activitatea privind eliberarea actelor de identitate si inscrierea in actul de identitate a
mentiunii privind stabilirea resedintei §i raspunde de eliberarea documentelor solicitate de cetiteni in
termenul previzut de lege;

6. Asigurd primirea si inregistrarea petitiilor, repartizarea acestora si rispunde de solufionarea acestora
in termenul legal;

7.Organizeazi §i desfigoard activitatea de primire in audientd a cetitenilor de citre conducerea
serviciului sau lucritorul desemnat;

8. Asigurd pregitirea de specialitate continua a lucritorilor serviciului, insusirea actelor normative si
dispozitiilor D.G.E.P.;

9.Raspunde de centralizarea principalilor indicatori de activitate realizati 5i de intocmirea sintezelor,
situatiilor comparative si analizelor activitafii desfisurate, precum si de transmiterea periodica la
Directia Comunitard Judeteand de Evidentd a Persoanelor Gorj (D.C.J.E.P. Gorj) a situatiilor statistice,
sintezelor si analizelor intocmite, conform dispozitiilor D.G.E.P. sau solicitarilor D.C.J.E.P. Gorj:

10. Face parte din comisia de inventariere a rebuturilor de cirfi de identitate si din comisia de
distrugere a actelor de identitate;

11. Organizeazi, asiguri conservarea si utilizeazi, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

12. Asigura protecfia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

13. Sesizeazi disparitia in ab a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si stare civili si
raporteazi disparitia acestora pe cale ierarhicd, conform legii;

14. Raspunde de aplicarea intomai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidenti a persoanelor;

15. Constata contraventiile gi aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

16. Are acces la informatii clasificate — clasa secret de serviciu si asigurd protectia datelor sia
informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

17. Respectd normele de securitate implementate pe calculatoarele conectate la bazele de date privind
evidenta persoanelor;

18. Desfagoard activitdfi in scopul pregitirii de specialitate continud, avind obligatia insusirii si
aplicérii intocmai a actelor normative si dispozitiilor D.G.E.P.;

19. Manifesta disponibilitate, condescendentd, comportament civilizat, respect, ribdare si tact in
relatiile cu cetéfenii, fermitate in aplicarea intocmai a prevederilor legale;

20. Ia toate mésurile ce se impun pentru prevenirea si combaterea faptelor de coruptie:

21. Formuleazi propuneri pentru imbunitifirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;

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

23. Respecta normele de proteciia muncii, P.S.I. si de sanatate potrivit reglementirilor in vigoare;

24. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Bilesti, judeful Gorj, ale Regulamentului de Organizare si Funcionare a Aparatului
de Specialitate al Primarului Comunei Bilesti i ale Regulamentului de organizare si functionare al
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanclor Bilesti;

25. Cunoagte si respectd prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoare;



26. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativi
§i executivd, precum si de la secretarul general al comunei.

Formularul de inscriere se va pune la dispozitie candidatilor prin secretarul comisiei de concurs.

INFORMATII SUPLIMENTARE SE POT OBTINE DE LA COMPARTIMENTUL RESURSE
UMANE $I FUNCTII PUBLICE DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI BALESTI, TELEFON 0353/ 100108, int. 110, FAX 0253/220038, e-mail:
primariabalesti@yahoo.com. Persoana de contact: Saragea Cristina-Elena, inspector, clasa I, gradul
profesional superior, in cadrul COMPARTIMENTULUI RESURSE U MANE §I FUNCTII PUBLICE.

PUBLICAT ASTAZI, {O0. ©5. 2023, la sediul Primiriei Comunei Bilesti si pe pagina
de internet a Primariei Comunei Bélesti: www_balesti ro.




