Publicat in data de 16.06.2022

ANUNT

PRIMARIA COMUNEI PAULESTI, cu sediul in Paulesti, str. Calea Unirii, nr. 299, conform
prevederilor art. 618 alin. (3) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ coroborate cu prevederile Hotararii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completirile
ulterioare, organizeazd concurs de recrutare pentru ocuparea pe perioadid nedeterminati a unor
functii publice de executie vacante (3 functii) din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Pdulesti, cu durata normald a timpului de muncd de 8 ore/zi, 40 ore/sdptimana, dupd cum
urmeaza:

1. consilier, clasa I, grad profesional debutant, in cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor din aparatul de specialitate al primarului comunei Paulesti — 2 posturi

2. consilier, clasa I, grad profesional asistent, in cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor din aparatul de specialitate al primarului comunei Paulesti — 1 post

Concursul se va desfisura conform calendarului urmétor:

- Selectia dosarelor - in termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la data expirdrii termenului de
depunere a dosarelor de concurs;

- Proba scrisd — 18.07.2022, ora 10,00 la sediul Primariei Comunei Paulesti, din comuna Paulesti, sat
Paulesti, str. Calea Unirii, nr.299, judetul Prahova;

- Proba interviu - in termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la data sustinerii probei scrise, la sediul
Priméariei Comunei Paulesti.
Data si ora sustinerii interviului se va afisa obligatoriu odatéa cu rezultatele la proba scrisa.

Conditii de participare la concurs:

Conditiile generale :

- candidatii trebuie s3 indeplineasca conditiile previzute de art. 465, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare;

Conditiile specifice:

1. Pentru functiile publice de executie de consilier clasa I, grad profesional debutant, in cadrul
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor din aparatul de specialitate al primarului
comunei Paulesti, trebuie indeplinite urmatoarele conditii de participare:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalents;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: nu este cazul;
- cunostinge de operare pe calculator nivel mediu dovedite cu documente emise in conditiile legii.

2. Pentru functia publici de executie de consilier clasa I, grad profesional asistent, in cadrul Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor din aparatul de specialitate al primarului comunei
Paulesti, trebuie indeplinite urmétoarele conditii de participare:
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- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in urmitoarele domenii:
Drept, Administratie Publica sau Stiinte Economice.
- vechime 1n specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice: minimum 1 an.

Termenul de depunere al dosarelor de concurs:

Data limita de depunere a dosarelor de participare la concurs este in termen de 20 zile de la data
publicérii anuntului de concurs pe pagina de internet a Primariei Comunei Paulesti si a Agentiei Nationale
a Functionarilor Publici, respectiv perioada 16.06.2022 - 05.07.2022.

Dosarele se vor depune la sediul Priméariei Comunei Paulesti, din comuna Paulesti, sat Piulesti, str. Calea
Unirii, nr.299, judetul Prahova si trebuie sa contind in mod obligatoriu urmatoarele documente:

a) formularul de inscriere,

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor specializari
§i perfectiondri;

e) copia carnetului de muncd si a adeveringei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sd
ateste vechimea in muncd §i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau
pentru exercitarea profesiei,

) copia adeverintei care atestd starea de sandtate corespunzdtoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului,

g) cazierul judiciar,

h) declaratia pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzdtoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sd ateste lipsa calitdtii de lucrdtor al Securitdfii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevdzute de legislatia specificd.

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit. e) este prevdzut in anexa nr. 2D din H.G. nr.
611/2008, cu modificarile si completdrile ulterioare si pe site-ul oficial al Priméariei Comunei Paulesti.

Adeverintele care au un alt format decat cel mentionat, trebuie sd cuprindd elemente similare celor
prevazute in anexa nr. 2D si din care si rezulte cel putin urmétoarele informatii: functia/functiile
ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfagurarii
activitdtii, vechimea in munca acumulati, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

Adeverinta care atest3 starea de sanatate contine, in clar, numérul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in
situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atestd starea de sdndtate trebuie insotitd de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute mai sus, se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul comisiei de concurs.

Documentul prevazut la lit. g) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rdspundere. in acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
documentului pe tot parcursul desfasurdrii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizdrii
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

Bibliografia si Tematica pentru concurs, se gisesc in Anexanr. 1.

Atributiile stabilite in fisa postului, se gésesc in Anexa nr. 2.

Formularul de inscriere se pune la dispozitie candidatilor de consilierul resurse umane si prin publicare
pe pagina de internet a institutiei, in cadrul sectiunii Informatii publice — Concursuri.

Persoana de contact: Dinca Mihaela, consilier, clasa I, grad profesional superior, tel. fix 0244/224009,
tel. mobil 0743008747, fax 0244/224290, e-mail:resurseumane@comunapaulesti.ro.
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Anexa nr. 1

BIBLIOGRAFIA/TEMATICA
pentru concursul de recrutare pentru ocuparea pe perioadi nedeterminati a unor functii
publice de executie vacante (3 functii) din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor din aparatul de specialitate al primarului comunei Paulesti

Bibliografia/Tematica:

Bibliografia necesari pentru ocuparea functiei publice de executie vacanti de:

1. consilier, clasa I, grad profesional debutant, in cadrul Serviciului Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor — 2 posturi

1. Constitutia Romaniei, republicati;

2. Titlul I si Titlul II ale Partii [, Partea a I1I-a si Titlul I si Il ale Partii a VI-a din Ordonanta de
Urgentd 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, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, si

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

5. Legea nr. 119/1996, republicatd, cu privire la actele de stare civild, cu modificarile si
completarile ulterioare;

6. Hotéararea Guvernului nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara
a dispozitiilor in materie de stare civila, cu modificarile si completrile ulterioare;

7. Legea nr. 105/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de
stare civila, precum si pentru abrogarea Ordonantei Guvernului nr. 41/2003 privind dobandirea si
schimbarea pe cale administrativa a numelor persoanelor fizice;

8. Hotardrea Guvernului nr. 727/ 2013 privind aprobarea Normelor metodologice de punere in
aplicare a prevederilor Conventiei nr. 16 a Comisiei Internationale de Stare Civila referitoare la
eliberarea extraselor multilingve ale actelor de stare civild, semnatd la Viena la 8 septembrie 1976;
9. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005, republicatd, privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani, cu modificérile si completarile ulterioare;
10. Legea (r2) cetateniei romane nr. 21/1991, cu modificarile i completarile ulterioare;

11. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

12. Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

13. Regulament 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 abogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

14. Hotdrdrea Guvernului nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
unitard a dispozitiilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si
continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedintd si ale cértii de imobil.

Tematica va cuprinde bibliografia integral. SV g




Bibliografia necesari pentru ocuparea functiei publice de executie vacanti de:
2. consilier, clasa I, grad profesional asistent, in cadrul Serviciului Public Comunitar Local

de Evidenti a Persoanelor — 1 post

I. Constitutia Romaniei, republicat;

2. Titlul I'si Titlul II ale Partii I, Partea a IlI-a si Titlul I si Il ale Partii a VI-a din Ordonanta de
Urgentd 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, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si

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

5. Legea nr. 119/1996, republicatd, cu privire la actele de stare civild, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

6. Hotararea Guvernului nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara
a dispozitiilor in materie de stare civild, cu modificarile si completérile ulterioare;

7. Legea nr. 105/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de
stare civila, precum si pentru abrogarea Ordonantei Guvernului nr. 41/2003 privind dobandirea si
schimbarea pe cale administrativa a numelor persoanelor fizice;

8. Hotararea Guvernului nr. 727/ 2013 privind aprobarea Normelor metodologice de punere in
aplicare a prevederilor Conventiei nr. 16 a Comisiei Internationale de Stare Civild referitoare la
eliberarea extraselor multilingve ale actelor de stare civild, semnata la Viena la 8 septembrie 1976;
9. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005, republicata, privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani, cu modificarile si completérile ulterioare;
10. Legea (r2) cetateniei roméne nr. 21/1991, cu modificarile si completérile ulterioare;

I1. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completérile ulterioare;

12. Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

13. Regulament 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 abogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

14. Hotédrdrea Guvernului nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
unitard a dispozitiilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetadtenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si
continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinta si ale cértii de imobil.

Tematica va cuprinde bibliografia integral.

NOTA
Se vor avea in vedere formele la zi ale actelor normative din bibliografie.
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Anexa nr. 2

Atributiile generale ale postului:

a) primeste, analizeazi si solufioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor
de alegdtor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei si inmaneaza solicitantilor documentele in cauzi;

b) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care
isi schimba domiciliul din strdinatate in Romaénia;

c) primeste si solujioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitati sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de retinere
si de arest preventiv din cadrul unitétilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate
si Inméaneazd documentele solicitate;

d) fTnregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecérei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate;

f) desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetétenilor;

g) furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetéteni;

h) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitétile operative ale M.A.L, In
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

i) solutioneazd cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;

j) acorda sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor internate in unitdti sanitare si
de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

k) formuleazd propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

I) intocmeste situatiile statistice si analizele activitdtilor desfasurate lunar, trimestrial si anual
in cadrul serviciului;

m) asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii;

n) raspunde de activitafile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

0) organizeaza, asigurd conservarea si utilizeazd, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

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

q) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evident3 a persoanelor;

r) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

s) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

t) indeplineste si alte atributii pe linia eliberarii documentelor in sistem de ghiseu unic,
reglementate prin acte normative.

u) actualizeazd Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana fizic
in baza comunicdrilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si
locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

v) actualizeazi Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative, precum
si cu informatiile preluate din comunicérile primite;

w) preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizicg, in baza
comunicdrilor nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificérile




intervenite n statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele
casatorite, divortate, decedate;

X) preia in sistem informatizat imaginea cettenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate
sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

y) opereazd in Registrul National de Evident3 a Persoanelor data inméanarii cartilor de identitate
si a cdrtilor de identitate provizorii;

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

aa) desfdsoard activitdti pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

bb) executa activitaii pentru intreginerea preventiva a echipamentelor din dotare;

cc) evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem
de operare;

dd) 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, impreund cu specialistii
B.J.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

ee) mm)asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de
service;

ff) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia mésuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

gg) formuleaza propuneri pentru imbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

hh) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor, reglementate prin acte normative;

ii) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin
acte normative

jj) Se preocupd de intocmirea si actualizarea procedurilor operative din cadrul
compartimentului.
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