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Nr.1566/18.02.2020
ANUNT

privind organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea functiei publice de conducere
vacante de -Sef birou,clasa I,gradul 1 in cadrul Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor Huedin

Avand n vedere prevederile Ordonantei de Urgenta nr.57/2019-privind Codul administrativ si ale
H.G. nr.611/2008- pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare,

Primaria Orasului Huedin organizeaza concurs pentru ocuparea pe perioada nedeterminatd a
functiei publice de conducere vacante,clasa I- de Sef Birou,gradul | Tn cadrul Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Huedin

Concursul se va organiza la sediul institutiei din orasul Huedin,str.Horea nr.l jud Cluj, conform
calendarului urmator:
Proba scrisa-31.03.2020,0ra 11.00
Proba interviu:in maximum 5 zile lucrtoare de la data sustinerii probei scrise

Conditii de participare:

Conditii generale,prevazute de art.465 din Codul administrativ :

a) are cetatenia romana si domiciliul Tn Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani Tmpliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic s& exercite o functie publicd. Atestarea
starii de sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie,
respectiv pe baza de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitatilor specializate
acreditate Tn conditiile legii;*

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica
infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori
activitatea Tn executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in
conditiile legii;

j) nu a fost destituitad dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, n conditiile prevazute de
legislatia specifica.

*art.613:Conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. €) Tn ceea ce priveste atestarea starii de
sanatate pe baza de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitatilor specializate
acreditate Tn conditiile legii intra Tn vigoare la data intrarii Tn vigoare a hotararii Guvernului
prevazuta la art. 625 alin. (2) din Codul administrativ;
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ILConditii specifice de participare conform fisei postului:
-studii universitare de licenta absolvite cu diplomd, de licenta sau echivalentd in domeniul stiintelor
juridice sau administrative

-studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea
studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalenta conform prevederilor art. 153
alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare;prin
exceptie de la aceasta conditie,functiile publice de conducere de la nivelul autoritatilor administratiei
publice locale organizate la nivelul comunelor si oraselor pot fi ocupate, prin concurs organizat in
conditiile legii, de persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii

superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice.

- vechime Tn specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice:minimum 5 ani

Atributiiile prevazute in fisa postului:
Seful de birou clasa I,gradul I din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Huedin indeplineste,in conditiile legii,urmatoarele atributii:
Lindrum@, coordoneaza si controleaza activitatea desfasurata de catre angajatii serviciului

pe linie de evidentd a persoanelor si stare civild si colaboreaza cu posturilor de politie
arondate;

2. deruleaza activitati de pregatire de specialitate a lucratorilor serviciului prin prelucrarea
actelor normative de referintd pe linie de evidenta persoanelor in cadrul unor sedinte
periodice si a actelor normative care formeaza cadrul general privind desfasurarea
activitatilor pe linie de evidenta a persoanelor si stare civilg;

3. se preocupa de popularizarea actelor normative pe linie de regim evidenta populatiei si
stare civild si pregateste Tn mod unitar avizierele si afisele din salile de asteptare unde se
lucreaza cu publicul;

4. asigurd primirea cererilor si a documentelor necesare Tn vederea furnizarii din R.N.E.P. a
datelor cu caracter personal catre persoane fizice sau juridice, cu respectarea prevederilor
actelor normative n vigoare;

5. asigura desfasurarea activitatii serviciului pe baza Planului de masuri si activitati pe
care-1 Tntocmeste, precum si analizarea modului Tn care sunt indeplinite sarcinile de
serviciu de catre angajatii din subordine;

6. solutioneaza cererile de stabilire a domiciliului in Romania;

7. raspunde de organizarea, conservarea si utilizarea n desfasurarea activitatii a evidentelor

locale;

8. asigura Tnregistrarea documentelor intrate Tn serviciu de la alte institutii, repartizarea
acestora pe lucratori pentru solutionare;

9. dispune aplicarea mentiunii de interdictie de a se afla sau a parasi localitatea, in baza
unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile;
10. avizeaza cererile pentru inscrierea mentiunii de resedinta in cartile de identitate;

11. avizeaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate si  cartilor de identitate
provizorii;



12. urmareste recuperarea C.I.P. - urilor carora le-a expirat termenul de valabilitate conform
procedurilor de lucru;

13. colaboreazd cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date pentru Evidenta
Persoanelor in vederea verificarii calitatii datelor preluate in Registrul National de Evidenta
a Persoanelor de catre angajatii din subordine;

14. organizeaza in comun, cu autoritatile publice locale, a actiunilor cu statia mobil&, pe
baza situatiilor referitoare la persoanele restantiere solicitate B.J.A.B.D.E.P., In vederea
preludrii cererilor si documentelor necesare eliberarii actelor de identitate, Tnscrierii vizei de
resedinta, precum si a imaginii, pentru persoanele care domiciliaza in localitéti izolate sau
sunt netransportabile, internate in unitati sanitare si de protectie sociald;

15. deruleaza activitati de colaborare cu reprezentantii cetdtenilor de etnie roma din cadrul
primariilor pentru informarea acestora cu privire la punerea in legalitate cu documente de
identitate a cetatenilor de etnie roma;

16. monitorizeaza comunicarea datelor referitoare la persoane fizice solicitate de institutiile
cu atributii Tn domeniul apararii, sigurantei nationale si ordinii publice, justitie,
administratiile financiare, agentii economici precum si la cererea persoanelor fizice sau
juridice Tn temeiul legii;

17. intocmeste  situatiile statistice si sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar,
trimestrial si anual,

18. Tndeplineste sarcinile ce revin conform Metodologiei pe linia stabilirii domiciliului n
Romania a cetatenilor originari din Republica Moldova;

19. asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate;

20. constituie fondul arhivistic al serviciului din documentele rezultate din activitatea de
profil conform dispozitiilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si
completarile ulterioare;

21. organizeaza si controleaza activitatea de aplicare a sanctiunilor contraventionale pe linie
de evidenta persoanelor;

22. organizeaza activitatea Ghiseului si conduce activitatea de solutionare a cererilor pentru
eliberarea actelor de identitate;

23. elaboreaza trimestrial planul de masuri si activitati pe care-1 prezintd spre aprobare
primarului;

24. organizeaza si raspunde de aplicarea in mod unitar a legislatiei pe linia evidentei
populatiei si a starii civile, asigurand masuri de conservare a evidentei manuale;

25. asigura valorificarea operativa si corectd a datelor din Registrul National de Evidenta
Persoanelor, solicitate de catre organele ori institutiile statului sau de catre cetateni, potrivit
competentelor;

26. asigura solutionarea, in termenul legal, a petitiilor cetatenilor, inclusiv a celor referitoare
la activitatea si comportarea personalului serviciului public;

27. raspunde de organizarea activitatilor specifice pe linia punerii in legalitate cu acte de
identitate a tinerilor la implinirea varstei de 14 ani, precum si a persoanelor carora le-a



expirat termenul de valabilitate al actelor de identitate si propune masuri eficiente pentru
diminuarea restantelor;

28. supravegheaza desfasurarea activitatilor de administrare a retelei locale de calculatoare,
precum si a utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.) si a
operatiilor de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la depanarea si
repunerea in functiune a echipamentelor de calcul,

29. efectueaza verificarile n teren si in evidentele manuale (F.E.L.) pentru identificarea unor
persoane, in vederea indeplinirii atributiilor legale;

30. se preocupa de procurarea materialelor necesare tn procesul muncii;
31. participa la pregatirea profesionala conform planificarii;

32. are acces la informatii cu caracter clasificat, asigurdnd pastrarea cofidentialitatii si
exploatarea acestora cu respectarea stricta a dispozitiilor legale Tn materie;

33. isi desfasoard activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu expund la pericol de
accidentare sau Tmbolnavire profesionald atat propria persoana, céat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

34. comunicad imediat conducerii primariei orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

35. coopereaza cu cu conducerea primariei, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri
sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

36. elaboreaza si actualizeaza procedurile de lucru pentru activitdtile repartizate;
37. elaboreaza si actualizeaza registrul riscurilor pentru activitatile repartizate;
38. este responsabil cu gestionarea riscurilor la nivel de serviciu si unitate;

39. Respectda prevederile Regulamentului de Organizare si  Functionare si ale
Regulamentului Intern;

40. indeplineste si alte atributii Tn domeniul s&u de activitate,dispuse de conducerea
Institutiei ,in cadrul legal,sau care decurg din actele normative n vigoare.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 de zile de la data publicarii
anuntului la sediul Primariei orasului Huedin,pe site-ul Institutiei si pe site-ul Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici,respectiv in perioada 28.02.2020-18.03.2020,ora 16.00,1a
sediul Primariei Orasului Huedin,judetul Cluj.

Dosarul de inscriere la concurs trebuie sa contina in mod obligatoriu,documentele prevazute
de art.49 din H.G. nr.611/2008- pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare,coroborat cu prevederile
art.617 alin.(2) din O.U.G nr.57/2019-privind Codul administrativ.

Copiile de pe actele solicitate prevazute se prezinta in copii legalizate sau insotite de
documente originale, care se certifica pentru conformitate cu originalul de catre secretarul
comisiei de concurs.



Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs:

Primadria orasului Huedin,str.Horea,nr.l,jud.Cluj telefon: 0264-351548 fax:0264-351564 in
cadrul Compartimentului Resurse Umane si Relatii cu Publicul, telefon: 0264-351548 fax:0264-
351564 e-mail.resurseumane@primariahuedin.rorespectiv de la secretarul comisiei de concurs
si de solutionare a contestatiilor -Potra Mihaela-Anca(tel.0264 351 548,luni-vineri intre orele

08.00-16.00)-consilier juridic,clasa l,grad profesional asistent in cadrul Compartimentului
Resurse Umane si Relatii cu Publicul.

TVo/a.'Copiile de pe actele necesare se vor prezenta insotite de documentele originale in vederea

certificarii pentru conformitate cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs,sau Tn copii
legalizate.

Bibliografie pentru concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice de

conducere vacante de -Sef birou,gradul I,clasa I in cadrul Serviciului Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor Huedin cuprinde :

1.Constitutia Romaniei, republicata;

2.0.U.G. nr.57/2019-privind Codul administrativ(partea a VI-a si partea a Vil-a);

3. 0.G Nr. 137/2000 din 31 august 2000 *** Republicata

privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare

4.0.G nr.84/2001 -privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare
de evidenta a persoanelor,actualizatd,cu modificarile si completarile ulterioare

5.Legea nr.1 19/1996-cu privire la actele de stare civila-r2,cu modificérile si completarile
ulterioare

6.H.G.nr 64/2011-pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor Tn
materie de stare civild,cu modificarile si completérile ulterioare

7.Legea Nr. 190/2018 -privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
n 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)
Legislatia trebuie consultatd in forma actualizata.

PRII\J;]AR

Dr. Morosap Mircea

SECRETAR General UAT

~ Cozea Dan
INTOCMIT

Compartiment Resurse Umane
Potra Mihaela-Anca



	ANUNȚ

	privind organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea funcției publice de conducere vacante de -Șef birou,clasa I,gradul I în cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidență a Persoanelor Huedin

	Condiții de participare:

	I.Condiții generale,prevăzute de art.465 din Codul administrativ :

	ILCondiții specifice de participare conform fișei postului:

	Atribuțiiile prevăzute în fișa postului:

	Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs:

	PRIMAR

	ÎNTOCMIT



