ROMANIA, JUDETUL ARGE$

PRIMARIA ORAS TOPOLOVENI

Strada Calea Bucuresti, Nr.111, CP 115500

Tel.0248/666259; Fax.0248/666469;

E-mail: primarie@topoloveni.cjarges.ro; topoloveni@yahoo.com

Operator de date cu caracter personal nr.3341

Activitatea Primariei orasului Topoloveni se supune prevederilor Regulamentului UE
nr.679/2016 privind prelucrarea datelor cu caracter personal

SERVICIUL RESURSE UMANE, RELATII PUBLICE, ARHIVA, ADMINISTRATIV ~ Nr. 7‘,27(} / 02.08.2021

ANUNT

Primaria Orasului Topoloveni, cu sediul in str.Calea Bucuresti, nr.111, judetul Arges,
organizeaza concurs pentru ocuparea functiei publice de executje vacanta de:

e Inspector, clasa I, grad profesional asistent din cadrul Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta Persoanelor - 1 post

Concursul se organizeaza la sediul Primariei Orasului Topoloveni, judetul Arges in data de
06 septembrie 2021, ora 10,00 — proba scrisa si 09 septembrie 2021, ora 10,00 — interviul.

Conditiile generale si specifice pentru ocuparea functiei publice de execufie sunt cele
previzute de art. 465 alin(1) si art468 alin(1) litc) din OUG nr.57/2019 privind Codul

Administrativ.

Conditiile specifice de participare la concurs sunt:
- conditile de studii necesare ocupérii postului sunt: studi universitare de licenta
absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in domeniul stiinte juridice sau

administrative;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice: minim 1 an,

Dosarele pentru inscriere la concurs se depun la sediul Primariei Orasului Topoloveni,
din str.Calea Bucuresti, nr.111, judetul Arges, T termen de 20 zile de la data publicarii anuntului pe
pagina de internet a primériei, respectiv in intervalul 05.08.2021 — 24.08.2021, de luni pana vineri
intre orele 8,00 — 14,00. Persoana de contact lonescu Maria — Doina, sef serviciu Serviciul
Resurse Umane, Administrativ.

Dosarul de inscriere la concurs trebuie sa contind in mod obligatoriu documentele
previzute la art.49 din H.G. nr.611/2008, cu modificarile si completérile ulterioare:

- formularul de inscriere prevazut in anexa nr.3;
- curriculum vitae, modelul comun european;
- copia actului de identitate;



- copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta

efectuarea unor specializari si perfectionari,

- copia carnetului de munca si dupé caz, a adeverintei eliberate de angajator
pentru perioada lucratd, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in
specialitatea studiilor necesare ocupérii functiei publice;

- copia adeverintei care atest’ starea de sénatate corespunzatoare, eliberata cu
cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al
candidatului;

- cazierul judiciar;

- declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau
lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Formularul de inscriere Anexa nr.3 se pune la dispozitia candidatilor prin publicare pe site.
Bibliografia se afiseaza la sediul primariei i se publica pe site.
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ANEXA

BIBLIOGRAFIA

1.Constitutia Romaniei, republicata;
2. Titlul I si Il ale partii VI a OUG nr.57/2019 privind Codul administrative, cu modificarile si

completarile ulterioare;

3.0rdonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

5. Ordonanta Guvernului nr 84/2001 privind infiintarea, organizarea i functionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificérile i completarile
ulterioare;

6.0UG nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor romani, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

7.HG 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 roméani, precum si pentru stabilirea formei i
continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil;

8.Legea nr. 287/2009, republicata, privind Codul civil - Cartea | - Titlul Il - Persoana fizica
9.Legea nr.129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr.102/2005 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrérii Datelor cu
Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulatie a

acestor date



Atributiile postului:

1.

No oo

1.
12,
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

primeste si solutioneaza cererile primite de la cetateni la ghiseul SPCLEP pentru eliberarea
actelor de identitate si pentru stabilirea resedinte;

verificd documentele anexate cererii pentru eliberarea cartii de identitate si pentru stabilirea
resedintei in vederea includerii in sistemul automat, conform metodologiei;

preia imaginea la statia foto persoanelor care se prezinta la ghigeu;

actualizeaza Registru National de Evidenta a Persoanelor,

participa la realizarea lucrarilor necesare functionarii sistemului de evidenta a persoanelor;
raspunde de primirea si transmiterea documentelor prin reteaua VPN;

primeste, Tnregistreaza si preda spre solutionare corespondenta (radiograme, instructiuni,
ordine, etc.);

efectueaza verificarea, cartarea, coaserea si arhivarea cererilor de eliberare pentru actele de
identitate si pentru stabilirea regedintei si a tuturor lucrarilor de evidenta persoanelor, altele
decéat cele de stare civila;

raspunde de dactilografierea lucrarilor serviciului;

. Intocmeste si transmite situatia indicatorilor de activitate ~zilnica pe linie de evidenta

persoanelor la DGEP Arges;

pastreaza confidentialitatea informatjilor si a documentelor legate de serviciu;

are acces si efectueaza verificari in RN.E.P.;

colaboreza cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei Roméne ori cu
structuri ale M.A.l. pentru realizarea atributiilor comune in scopul optimizérii activitai
specifice;

asigurd protectia datelor cu caracter personal si securitatea documentelor serviciului in
conformitate cu dispozitiile legale;

furnizeaza datele de identificare ale persoanelor fizice la solicitarea autoritatilor si institufiilor
publice centrale, judetene si locale, ale altor persoane juridice si persoane fizice in conditiile
legii;

intocmeste periodic impreuna cu conducerea SPCLEP situatia statistica cu principalii
indicatori pe linie de evidenta a persoanei;

participa la actjuni si alte activitati pentru punerea in legalitate cu acte de identitate a unor
categorii de cetateni din localitatile arondate S.P.C.L.E.P,;

rezolva orice probleme intervenite si stabilite de sefii ierarhici;

respecta si aplica prevederile legale;

respecta programul de lucru stabilit la nivelul serviciului;

participa la sedinte, instruiri i cursuri de perfectionare profesionala;

realizeaza indicatorii de performanta comunicafj anual,

indeplineste orice alte atibutji prevazute de lege si alte acte administrative emise de organele
locale, precum si cele previzute in Regulamentul de Organizare si Functionare,
Regulamentul Intern si Codul de Conduita;



