
ROMANIA
JUDEJUL CLUJ
PRIMARIA ORA$ULUI HUEDIN
405400 Huedin, Str. Horea Nr.1
Tel.: +40 264351548, Fax: +40 26435!564
e-mail : secretariat@primariahuedin. ro
http ://www,primariahued in. ro

Nr,9036/20 .11.2020

ANUNT

in conformitate cu prevederile din HG. 28612011 pentru aprobareaRegulamentului cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant, corespunzdtor
functiilor qi posturilor contractuale din sectorul bugetar platit din fonduri publice, modificat[ gi
completat6.

Primdria oraqului Huedin cu sediul in Huedin str. Horea nr.1 jud. Cluj, organrzeazd concurs in
data de 2L12.2020 la sediul Primdriei oraqului Huedin pentru ocuparea urmitorului post vacant,
personal contractual.

1 post Referent treapta IA in cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenld a
Persoanelor Huedin,normd intreagA.pe perioadd nedet

- 2L12.2020 proba scrisd ora 1 1.00
- 23.12.2020 probainterviu ora 11.00

Locul de desft$urare: Sala de Eedinld a Primdriei oraqului Huedin.

Conditii specifice:
- studii medii liceale absolvite cu diplomd de bacalaureat

vechime in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului: minim 7 ani .

a) ate cetdtenia romdnd, cetdlenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apar-finAnd
Spaliului Economic European qi domiciliul in Romdnia;

b) cunoagte limba romAn6, scris gi vorbit;
c) are vArsta minimd reglementatd de prevederile legale;
d) are capacitate deplind de exerci{iu;
e) are o stare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care candideazd., atestatl pebaza

adeverinlei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdJile sanitare abilitate;
f) indeplinegte condiliile de studii gi, dupd caz, de vechime sau alte condilii specifice potrivit

cerinlelor postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnatd defrnitiv pentru sdvdrgirea unei infracliuni contra umanit6lii, contra statului

ori contra autoritdtrii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedicd infbptuirea justiJiei, de
fals ori a unor fapte de coruplie sau a unei infracliuni sdvdrgite cu intenlie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea funcJiei, cu exceplia situaliei in care a interuenit reabilitarea"

Dosarul

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducdtorului Primdriei Oragului Huedin;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit Iegii, dupd, caz;
c) copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor qi ale altor acte care atestd efectuarea unor

specializdri, precum qi copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institulia publicd;

d) carnetul de muncd sau, dup[ caz, adeverin]ele care atestd vechimea in muncd, in meserie gi/sau
in specialitatea studiilor, in copie;
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e) cazieluljudiciar sau o declaralie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale care sd-l
facb incompatibil cu funclia pentru care candideazl;

f) adeverinJd medicald care sd ateste starea de sdndtate corespunzdtoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului sau de cdtre unitdtile sanitare
abilitate;

g) curriculum vitae.

Adeverinla care atestd starea de sdndtate conJine, in clar, numdrul, data, numele emitentului qi
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sdndtijii.

(3) In cazul documentului prevdzutla alin. (1) lit. e), candidatul declarat admis la selecJia dosarelor,
care a depus la inscriere o declarafie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale, are obliga{ia
de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai IdrziupAnaih duta
desftqurdrii primei probe a concursului.

Actele prevdzute la alin. 1 lit. b) - d) vor ftprezentate gi in original in vederea verificdrii conformitdlii
copiilor cu acestea.
Informalii suplimentare se pot obline de la secretarul comisiei de concurs gi de solutionare a contes-

ta{iilor -Potra Mihaela-Anca,consilier juridic,grad profesional asistent in cadrul Compartimentului
Resurse Umane qi Relalii cu Publicul.

Dosarele se primesc in cadrul Compartimentului Resurse Umane si Relatii cu Publicul,telefon:
0264 -3 5 | 5 48 fax:0264-3 5 I 5 64
e-mail" resurseumane@primariahuedin.ro.

Publicarea se face in Monitorul Oficial Partea a Ill-a,intr-un cotidian de largd circulafie, afiqare
la sediul primdriei qi pe site-ul instituliei incepand cu data de 25.rr.2020

Dosarele se depun in termen de 10 zile lucrdtoare de la data afigdrii anunlului,laPrimaria
oraEului Huedin pdnd la data de 10.12,2020 ora 16:00 in cadrul Comparlimentului Resurse Umane si
Relalii * t%:T*t'"?# 

YJT;":'Jtl,ii:";;y::-;:#tl race prin specincarea punctajurui nnar al
fiec[rui candidat qi a menfiunii "admis" sau "respins",inso]itd dupd, cazde motir,ul respingerii,prin
afiEare la sediul Primdriei oraqului Huedin qi pe pagina de internet a institufiei,in termen de maximum
o zi lucrdtoare de la expirarea termenului prev Ia art.I9 din H.G m.2B6l20I1,pentru ultima probd,prin
specificarea punctajului final al fiecdrui candidat ;i a menfiunii "admis"sau"respins".

Candidalii nemullumili pot depune contestalie in termen de cel mult o zi lucrdtoare de la
data afiqdrii fiecdrui rczultat,iar rezultatul soluliondrii contestaliilor se va comunica in termen de
maximum o zilucrdtoare de la expirarea termenului de depunere a contestafiilor.

l"Selecfia dosarelor va avea loc in maximum 2 zile lucrdtoare de Ia adata expirdrii termenului de
depunere a dosarelor de concus,iar rezultateale selecliei se afigeazd in termen de o zilucrdtoare de la
data expirdrii termenului selectdrii dosarelor.
2.Proba scrisd, se va desfdgura in data de 21.12.2020,ora 1 1.00,iar rezultatele se afigeazd in termen de
maxim 2 zile lucrdtoare de la data finalizdriiprobei.
Contestaliile se pot depune in termen de I zi lucrdtoare de |a data afiqdrii rezultatului probei
contestate,sub sancliunea decdderii din acest drept..
Se pot prezenta la utmdtoarea probd numai candidalii care au fost declarali admiqi la proba prcedent6.
3.Interviul se susline intr-un termen de maximum 4 zile lucrdtoare de Ia data suslinerii probei scrise,la
sediul instituliei ,iar rezultatele se afrqeazd. in termen de maximum o zi lucrdtoare de la ftnalizarea
fiecdrei probe.
Rezultatele fiecdrei etape de concurs gi de solulionare a contestaliilor se afiqeazd, in termen de
maximum o zi lucrdtoare de la data finalizdrii concursului qi a contestatiilor dacd este cazuI.
Rezultatele fiecdrei etape de concurs qi de solulionare a contestafiilor se afrqeazd la sediul Instituliei
din oraqul Huedin, str.Horea,nr.l gi pe site-ul institufiei.



Atribu{iile principale prevdzute in fiqa postului pentru func}ia contractuali de execu{ie de
Referent treapta IA in cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{I a Persoanelor
Huedin:
a) primeqte, analizeazd qi solufioneazd, cererile pentru eliberarea cdrfilor de identitate, stabilirea,
restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum gi acordare a vizei de regedinJd, in conformitate cu
prevederile legale;
b) Pentru indeplinirea atribuliilor qi sarcinilor din competen!6, rdspunde de aplicarea intocmai a
dispoziliilor legale, a ordinelor qi instructiunilor care reglementeazd" activitatea pi linia regimului de
evidenJd a persoanelor; c) inregistreazd toate cererile, in registrele corespunzdtoare fiec6rei categorii
de lucrdri, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
d) Preia imaginea cetdfenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate ;
e) Actualizeazd, datele in vederea producerii cdrJilor de identitate;
f) Actualizeazd,baza de date cu datele privind persoana fizicd",inbaza comunicf,rilor inaintate de
ministerele gi alte autoritdli ale administraJiei publice centrale gi locale, precum gi a documentelor
prezentate de cetdleni cu ocazia solu{ion6rii cererilor acestora;
g) Preia in Registru National de Evidenta a Persoanelor, datele privind persoana frzicl", in baza
comunicdrilor nominale pentru ndsculii vii, cetdJeni romdni, ori cu privire |a modificdrile intervenite
in statutul civil al persoanelor in vdrstd de 0 - 14 ani, precum pi actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaraliile din carc rezultd.cd persoanele decedate nu au avut acte de identitate;
h) Rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare gi inscrise in formularele

necesare eliberdrii actelor de identitate;
i) colaboreazd cu forma{iunile de poli}ie organrzdnd in comun
identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenJd
utmdrite in temeiul legii;
j) Asigurd aplicarea menJiunilor corespunzdtoare in actele de
stabilirea regedinJei;

identitate ale cetdfenilor romAni privind

k) Identificd,, pe baza menJiunilor operative, elementele urmdrite, cele cu interdictia prezenlei in
anumite localit6{i, etc. gi anun{d unitdlile de poli}ie in vederea ludrii mdsurilor legale ." r. i-puttj
1) InmAneazd, actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;
m) Primegte, inregistreazd, qi line evidenla ordinelor, dispoziliilor, instrucJiunilor, regulamentelor,

gtampilelor gi sigiliilor,
n) Actualizeazd Registru National de Evidenta a Persoanelor cu informa{ii din cererile cetd}enilor
pentru eliberarea actului de identitate, precum gi din comunicdrile autoritdlilor publice prev6zute de
lege;
o) Desfdgoard activitdli de primire, examinare gi rezolvare a petiliilor cetdJenilor;
p) actuahzarea R.N.E.P cu informafiile transmise de cdtre institufiiile competente prin comunicdri
privind: naqterea, decesul, dob6ndirea ststutului de C.R.D.S. gi alte informalii cu caracter personal,
cuprinse ?n R.N.E.P., respectiv modificdri intervenite in statutul civil, domiciliul sau iesedinta
persoanelor;
q) Formuleazi propuneri pentru imbundtdlirea mrurcii, modificarea metodologiei de lucru, etc.;
r) colaborarea cu autoritdlile administraliei publice locale cu atribulii pe linia intocmirii qi eliberdrii

documentelor de identitate, miqcdrii populafiei qi evidenlei acesteia;
s) Rdspunde de activitatea de selecJionare) creare, folosire qi pdstrare a arhivelor specifice;
t) Solufioneazd, cercrile formaJiunilor operative din Ministerul Administratiei gi Intemelor, Serviciul
Romdn de Informalii, Serviciul de ProtecJie gi Pazd, Justilie, Parchet, Ministerul Ap6rdrii Nalionale,
persoanelor frzice gi juridice, privind verificarea gi identificarea persoanelor fizice;
u) opereazd.inbaza de date nalionald data inmdndrii cdrfii de identitate;
v) Rezolvd erorile din baza de date, constatate cu ocazia unor verificdri sau semnalate de alti

utilizatori;
w) Elibereazl' actele de identitate persoanelor internate in unitdlile sanitare qi de protecJie social6,
precum gi celor aflate in arestul poliliei ori in unitdlile de detenlie din zona de responsab ilitate;
x) asigurarea colabordrii qi schimbul permanent de onformalii in scopul rcayzdrii operative ;i de
calitate a atribuliilor de serviciu;
y) Acord[ sprijin in vederea identific[rii operative a persoanelor internate in unitdlile sanitare, ce nu
posedd asupra lor acte de identitate;
z) patticipatea la acfiunile de preluare a cererilor, documentelor, fotografiilor cet6fenilor de eliberare a
actelor de identitate organtzate cu stafia mobild la solicitarea autoritdfilor Ei persoanelor interesate,

ac{iuni gi controale in vederea
a persoanelor, precum gi a celor



conform prevederilor legale in vigoare, pentru persoanele care domiciliazd in localitdli izolate sau
sunt netransportabile, internate in unitdli sanitare qi de protecfie sociald;

aa) Asigurd securitatea documentelor serviciulu, protecfia datelor qi informaliilor gestionate,
respectarea Ei aplicarea m[surilor de prevenire a scurgerii de informa]ii clasificate qi secrete de
serviciu;
bb)efectuarea verificdrilor in teren qi in evidenfeie manuale (F.E.L.) pentru identificarea unor
persoane, in vederea indeplinirii atribuliilor legele ce revin;
cc) Executd activitdli pentru intrelinerea preventivd a echipamentelor din dotare
dd) executarea activitdlilor specifice pe linia punerii in iegalitate cu acte de identitate a tinerilor la
implinirea vdrstei de 14 ani, precum qi a persoanelor cdroia le-a expirat termenul de valabilitate al
actelor de identitate qi propunerea de mdsuri eficiente pentru diminuarea restanfelor;
ee)desft$urarca activitdlii in conformitate cu pregdtirea gi instruirea sa , precum qi cu instrucliunile
primite din partea angajatorului, astfel incdt sa nu expund la pericol de aicidentare sau imbolnavire
profesionald' a15t propria persoand, cAt Ei alte persoane 

"at. 
pol fi afectate de acfiunile sau omisiunile

sale in timpul procesului de munc6;
ffurmdrirea calitdlii prelucrdrii informatice a datelor din R.N.E.p.;
gg) acordarea sprijinului personalului SPCLEP Huedin pentru utilizarea sistemelor de calcul si a
pro gramelor informatice utilizate ;
hh)realizarca qi transmiterea prin portalulD.E.P.A.B.D. a situaliilor zilnice, lunare, trimestriale;

i electronice a serviciului in vederea asigurdrii
eastd cale;
instalarea produselor soft-warw pe echipamente;
de activitate,dispuse de conducerea Instituliei ,in

cadrul legal,sau care decurg din actele normative in vigoare.

BIBLIOGRAFIA
stabiliti pentru funcfia contractuali de execufie de referent treapta IA in cadrul Serviciului
Public comunitar Local de Eviden{i a persoanelor Huedin
1 . Constitulia Romdniei,republicatd;
2. O.U. G nr. 57 I 20 l9-privind Codul Administrativ.art. 5 3 g -5 79
3.O.U'G nr.9712005-privind evidenJa, domiciliul, regedinla gi actele de identitate ale cetd{enilor
romani, republicatd, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
4.H.G. nr.I37512006-pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a dispozi{iilor
legale privind evidenfa, domiciliul, reqedinla gi actele de identitate ale cetdlenilor rom6ni, cu
modificdrile qi completdrile ulterioare;
5'O:G rr.841200I-privind infiinJarea, organizarea gi func{ionarea serviciilor publice comunitare de
evidenjd a persoanelor, cu modificdrile qi complet[rile ulterioare;
6'Legea nr.II9ll996-cu privire la actele de stare civili,republicatd, cu modificdrile qi completdrile
ulterioare;
7.H.G' m.64120I1-pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispoziliilor in
materie de stare civild,cu modificdrile qi completdrile ulterioare;

Candidalii vor avea in vedere la studierea actelor normative din biblioerafie inclusiv
republicdrile,modifi cdrile qi completdrile acestora.
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