ROMANIA
’ JUDETUL DAMBOVITA
MUNICIPIUL TARGOVISTE Cafeg 3006, 36 124

Nr. 57/92767/29.08.2025

PRIMARIA MUNICIPIULUI TARGOVISTE
Str. Revolutiei nr. 1-3, Targoviste

ANUNTA
declansarea procedurii de transfer in interesul serviciului, in vederea ocuparii a doua
functii publice de executie vacante de consilier, clasa I, gradul profesional superior, din
cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, Compartimentul
Stare Civila si Compartimentul Evidenta si Eliberare Acte Identitate

DOCUMENTE NECESARE SI PERIOADA DE DEPUNERE:

Persoanele interesate depun la registratura Primariei Municipiului Targoviste, cererea de transfer,
conform modelului atasat, in termen de 20 de zile calendaristice de la data afisarii anuntului (respectiv 29
august - 17 septembrie 2025), insotitd de urmatoarele documente:

- adeverinta din care sa rezulte calitatea de functionar public;

- copia actului de identitate;

- copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializari i perfectionari, raportat la cerintele din fisa postului vacant;

- copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru perioada
lucrata, care sd ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei publice;

- copia adeverintei care atestd starea de sandtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior demardrii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului, si a avizului psihologic
eliberat pe baza unei evaluari psihologice organizate prin intermediul unitdtilor specializate acreditate in
conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

- curriculum vitae, modelul comun european;

- acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului atasat.

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

Dosarul de transfer se poate depune personal de catre candidat, se poate transmite prin
intermediul unui serviciu de curierat sau se poate transmite Tn format electronic, la adresa de e-mail
indicatd in anuntul de transfer. Dosarelor transmise de candidati la adresa de e-mail indicatd in anuntul de
transfer dupa terminarea programului de lucru al Primariei Municipiului Targoviste, dar in perioada de
depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie numar de inregistrare In ziua lucrdtoare urmatoare, iar
dosarul este considerat ca fiind depus in termen. Documentele care constituie dosarul se depun in copie,
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cu obligatia candidatului de a prezenta secretarului comisiei de evaluare originalele acestor documente,
pentru certificare pentru conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfasurarii probei interviului,
sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica.

Fiecarui dosar 1 se atribuie un numar de inregistrare de la registratura Primariei Municipiului
Targoviste, care se utilizeaza pentru comunicarea rezultatelor.

DATA, ORA SI LOCUL:

- proba suplimentara de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei —
30 septembrie 2025, ora 10:00, la sediul Primariei Municipiului Targoviste; procedura de organizare
si desfasurare se regaseste pe site-ul institutiei: www.pmtgv.ro, Interes public, sectiunea ”Concursuri”

- proba interviu — 30 septembrie 2025, ora 12:00, la sediul Primariei Municipiului Targoviste

e Procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare de testare a competentelor specifice in
domeniul Tehnologiei Informatiei poate fi vizualizatd accesand link-ul
https://pmtgv.ro/RUMPMT/Proceduri/PO-PMT-329-Testare%20competente%20editia%202.pdf

e Programa pentru proba suplimentard de verificare a cunostintelor in domeniul IT — nivel Incepator
poate fi vizualizata accesand https://pmtgv.ro/HR/2025/TestareITNive INCEPATOR.pdf

BIBLIOGRAFIE - consilier, clasa I, grad profesional superior, din cadrul Serviciului Public Comunitar
de Evidenta a Persoanelor, Compartimentul Stare Civila

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. 0.U.G. 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;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile s1 completarile ulterioare;

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

6. H.G. nr. 255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitarda a dispozitiilor in
materie de stare civila.

TEMATICA - consilier, clasa I, grad profesional superior, din cadrul Serviciului Public Comunitar de
Evidentd a Persoanelor, Compartimentul Stare Civila

1. Constitutia Romaniei, republicata, integral;

2. Partea I, titlul I si titlul IT ale partii a II-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si II ale partii a VI-a,

Partea a IlI-a - Administratia publicd locala din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
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3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, integral,

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

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

6. H.G. nr. 255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor in
materie de stare civild, integral.

BIBLIOGRAFIE - consilier, clasa I, grad profesional superior, din cadrul Serviciului Public Comunitar
de Evidenta a Persoanelor, Compartimentul Evidenta si Eliberare Acte Identitate

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. 0.U.G. 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;

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

5. O.U.G. nr. 97/2005 (r1) privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor
romani, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. H.G. nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor
Ordonantei de urgenta 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 resedinta si ale cartii de imobil.

TEMATICA - consilier, clasa I, grad profesional superior, din cadrul Serviciului Public Comunitar de
Evidentd a Persoanelor, Compartimentul Evidenta si Eliberare Acte Identitate

1. Constitutia Romaniei, republicata, integral;

2. Partea I, titlul I si titlul II ale partii a II-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si II ale partii a VI-a,

Partea a IlI-a - Administratia publicd locald din Ordonanta de Urgenta 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, integral;

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

5. O.U.G. nr. 97/2005 (r1) privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor
romani, cu modificarile si completarile ulterioare, integral;

6. H.G. 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
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identitate ale cetatenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de identitate, ale
dovezii de resedinta si ale cartii de imobil, integral.

Afisare n data de 29.08.2025, la avizierul si pe site-ul Primariei Municipiului Targoviste: www.pmtgv.ro,
Interes public, sectiunea “Concursuri”.

CONDITII pentru ocuparea, prin transfer in interesul serviciului, a doua functii publice vacante de
consilier, clasa I, grad profesional superior - Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor,
Compartimentul Stare Civila si Compartimentul Evidenta si Eliberare Acte Identitate:

. Compartimentul Stare Civila - consilier, clasa I, grad profesional superior — fisa postului nr. 7

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul fundamental
stiinte sociale, ramurile de stiinta: stiinte economice, stiinte juridice, stiinte administrative;

- cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei: nivel incepator, potrivit art. 11 alin. (4) din
anexa nr. 8 la O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare -
care va fi testat in cadrul probei suplimentare;

- minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice.

2. Compartimentul Evidenta si Eliberare Acte Identitate - consilier, clasa I, grad profesional
superior — fisa postului nr. 3

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul fundamental
stiinte sociale, ramurile de stiinta: stiinte economice, stiinte juridice, stiinte administrative;

- cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei: nivel incepator, potrivit art. 11 alin. (4) din
anexa nr. 8 la O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare -
care va fi testat in cadrul probei suplimentare;

- minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice.

Informatii suplimentare se pot obtine la secretarul comisiei, doamna Nitd Gabriela-Catalina, consilier In
cadrul Serviciului Resurse Umane, Relatii Externe, Relatii cu Cetatenii, Registratura si Guvernanta
Corporativa, Tel: 0245611222/int.1170,_e-mail: resurseumane.primariatgv(@pmtgv.ro
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APROB
Primarul Municipiului Targoviste

CERERE DE TRANSFER
Subsemnatul/a..............c.ooiiiiiii e domiciliat/a Lo
11 | T et e, POSESOT/POSESOATE a/al CI
seria.............. Nl , angajat/a In  prezent In  cadrul......ccooennnen. pe  functia
publica..........ccoee..e. formulez prezenta cerere, in vederea realizarii transferului in interesul serviciului pe
functia publicd de .........ccccvvveneeeendin cadrul Lo (denumirea

structurii) — Primaria Municipiului Targoviste, cu respectarea dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. c), art. 506
alin. (1) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Anexez prezentei urmatoarele documente:

Anexat cererii de transfer, inregistratd la Primaria Municipiului Targoviste cu nr. ...... [oviiene.

Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal
Prin prezenta sunt/nu sunt de acord ca datele mele cu caracter personal sd fie prelucrate de catre
Primaria Municipiului Targoviste, in scopul deruldrii procedurii de transfer, pentru organizarea careia a
fost publicat anuntul pe pagina de internet a institutiei si pentru care am calitatea de aplicant, cu
respectarea prevederilor Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 (GDPR) privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu

caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

Data, Semnatura,
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COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

APROB)),
PRIMARUL MUNICIPIULUI TARGOVISTE

FISA POSTULUI
Nr.7

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL.:

1. Denumirea postului: CONSILIER

2. Nivelul postului: DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului: BUNA DESFASURARE A ACTIVITATII SERVICIULUI PE LINIE
DE STARE CIVILA - validare acte de stare civili, intocmire acte nastere si cisitorie in baza
solicitarilor de transcriere

CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI?)
1. Studii de specialitate®): Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta,
domeniul stiinte sociale - stiinte economice, stiinte juridice, stiinte administrative
2. Perfectioniri (specializiri*):
3.Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere)’:
nivel incepator, potrivit art. 11 alin. (4) din anexa nr. 8 la O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare
4. Limbi striine ) (necesitate si nivel de cunoastere’): -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- capacitate de comunicare fatd de persoanele cu care interactioneaza si cu institutiile
cu care colaboreaza;
- disponibilitate de lucru in echipa;
- rezistenta crescuta la stres si autocontrol;
- stil concis si precis in identificarea problemelor si definirea lor;
- profesionalism, impartialitate, independentd, integritate morala, cinste, corectitudine,
transparentd in Indeplinirea atributiilor de serviciu;
- loialitate fatd de institutie si legile tarii.
6. Cerinte specifice®): - disponibilitate pentru lucru in program prelungit, pastrarea confidentialitatii,
titularul postului avand acces la informatii secret de serviciu si date cu caracter personal
7. Competenta manageriald(cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):
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ATRIBUTIILE POSTULUI’):

- verifica si valideaza actele de stare civild, in conditiile legii;
- asigurd indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor n cadrul procesului de constituire in format
electronic a Registrului de stare civila ex. II;
- acceseaza fisa persoanei din S.LILE.A.S.C. exclusiv pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu;
- actualizeaza date in S.I.LILE.A.S.C. in baza documentelor prezentate de persoana interesatda si a celor
transmise de persoanele juridice;
- primeste si Intocmeste dosarul de casatorie cu cererile, documentele si declaratiile necesare;
- confrunta datele din documentele prezentate si declaratii;
- publica, prin afisare si postare pe site declaratia de casdtorie/ transmite declaratia de casdtorie in vederea
afisarii;
- 1a masuri pentru eliminarea declaratiei de casatorie dupa data oficierii cdsdtoriei sau a termenului de 30
zile;
- vizeaza pentru deschidere si inchidere registrul de stare civild exemplarul I;
- Intocmeste, potrivit legii, actele de casdtorie in dublu exemplar, inscrie mentiuni daca se impune si
elibereaza certificatele doveditoare precum si livretele de familie;
- oficiaza casatoriile;
- invalideaza actul de identitate al sotului care isi schimba numele de familie prin casatorie si transmite lunar
pana la data de 10 a lunii urmatoare S.P.C.E.P. emitent colturile si documentele retrase;
- intocmeste proces-verbal motivat in situatia in care refuza oficierea casatoriei;
- sesizeaza instanta in situatia in care se formuleazd opozitie la cdsatoria persoanei care beneficiaza de
consiliere judiciara sau tuteld speciald;
- comunica casatoria primariilor localitatilor sau serviciilor de evidenta care au in pastrare actele de nastere
ale celor doi soti;
- intocmeste §i transmite institutiilor abilitate, in termenele legale, comunicari privind modificarile intervenite
in statutul civil al cetatenilor si extrase/ copii ale actelor de casatorie pe care este inscris regimul
matrimonial;
- primeste si transmite, in vederea avizarii, la D.P.C.E.P. Dambovita cererea si inscrisurile depuse de
cetateni in vederea transcrierii actelor de casdtorie Inregistrate in straindtate, inclusiv pentru cetatenii care au
redobandit sau cdrora li s-a acordat cetatenia romana in temeiul art. 10 si 11 din Legea nr. 21/ 1991,
republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;
- intocmeste referatul care, Insotit de cererea de transcriere si documente, se prezintd primarului in vederea
aprobarii;
- inscrie mentiuni referitoare la regimul matrimonial;
- constituie dosarul electronic in baza cererii de transcriere a actelor de stare civila nregistrate in strdinatate,
efectueaza verificarile specifice, intocmeste referatul pe care-1 transmite la D.P.C.E.P. D-ta in vederea
obtinerii avizului conform;
- prezintd primarului, spre aprobare, referatul privind transcrierea actului de stare civild, insotit de
documentatia aferentd, intocmeste actul de stare civild, aplicd mentiunile corespunzatoare si elibereaza
certificatul de stare civila;
- comunica in scris motivul respingerii cererii de transcriere;
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- primeste cererile si elibereazd extrase de pe actele de stare civild, extrase/ formulare standard multilingve,
precum si adeverinte cu privire la statutul civil;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei, necesare
reintregirii familiei aflate in strdindtate, inclusiv in format electronic;

- desfasoara activitatea referitoare la eliberarea livretelor de familie;

- Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare, inclusiv cele transmise electronic n
registrul unic al mentiunilor §i transmite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila
exemplarul I, sau, dupa caz exemplarul II;

- pastreaza 1n conditii corespunzatoare registrele si hartia speciala necesara tiparirii actelor si certificatelor de
stare civila;

- sesizeaza si informeazd de Indata autoritdtile competente cu privire la disparitia hartiei speciale in vederea
darii acesteia In urmarire;

- informeaza cu privire la identificarea documentelor disparute in vederea revocarii ordinului de dare in
urmarire;

- efectueaza verificari in evidente;

- solutioneaza corespondenta repartizata;

- comunicd date inscrise in actele de stare civila, in conditiile legii;

- desfasoara activitati de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei,

- constata contraventii si aplica sanctiuni;

- indeplineste orice alte activitati sau atributii care rezultd din Hotararile Consiliului Local sau Dispozitii ale
Primarului, Indrumari D.G.E.P., precum si orice alte sarcini repartizate de sefii ierarhici superiori sau de
conducerea institutiei, conform legii.

A. Atributii specifice sistemului de control managerial

» Raspunde de respectarea regulamentelor interne si a altor regulamente specifice aplicabile;

» Contribuie la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale;

> In cazul in care identifici un risc, completeazi si transmite formularul de alertd risc
responsabilului cu riscurile (sefului ierarhic);

> In cazul in care identifici o nereguld, completeaza si transmite formularul de alertd nereguli
responsabilului cu neregulile (sefului ierarhic);

» Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

» Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile, datele cu caracter personal sau documentele de care ia cunostintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

» Are obligatia respectarii Intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al

PR

Are obligatia respectarii prevederilor perfectiondrii continue a cunostintelor profesionale.
> B. Responsabilititi pe linie de securitate si sanitate in munca

» Fiecare salariat trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu

Adresa: Targoviste cod 130011, Str. Revolutiei nr. 1-3
Tel. 0245 611 222, 0786 122 500, 0245 613928, 0245 611 378, Fax 0245 217951
E-mail: primarulmunicipiuluitargoviste@pmtgv.ro, URL: www.pmtgv.ro



mailto:primarulmunicipiuluitargoviste@pmtgv.ro
http://www.pmtgv.ro/

ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
MUNICIPIUL TARGOVISTE Cafeg 3006, 36 124

expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

» Sa comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum
st orice deficienta a sistemelor de protectie;

» Este obligat sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile legislatiei de securitate si
sandtate Tn munca in vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si sandtate in
munca;

» Participa neconditionat la instructajele de securitate si sanatate in munca la locul de munca;
» Participa neconditionat la controlul medical periodic.

» C. Responsabilititi in prevenirea si stingerea incendiilor

» Sa cunoasca si sa respecte masurile si normele de aparare impotriva incendiilor, stabilite de
superiorul sau ierarhic;

» Sa aducd la cunostintd superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie
care constituie pericol de incendiu.

» Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

» Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgentd, P.S.I.
organizate n cadrul organizatiei;

» Sa informeze autorititile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei
situatii de urgentd despre care iau la cunostinta.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI:
1. Denumire: CONSILIER
2.Clasa : [
3. Gradul profesional'*: SUPERIOR
4. Vechimea in specialitatea necesaria- minimum 7 ani

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice:
- subordonat fata de: seful serviciului si primarul municipiului Targoviste/ viceprimarul mun.
Targoviste
- superior pentru: -
b) relatii functionale : cu toate departamentele din cadrul Primariei municipiului Targoviste si
serviciile/ institutiile din subordinea Consiliului Local al Municipiului Targoviste
c) relatii de control: -
d) relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: in limita nivelului de competenta conferit de post
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b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private : in limita nivelului de competenta conferit de post
3. Limite de competentai):- documentele elaborate sunt supuse aprobarii sefului serviciului si/sau
primarului
4. Delegarea de atributii si competenta: pe perioada absentei titularului postului, atributiile vor fi
delegate

intocmit de®) :
1. Numele si prenumele:
2. Functia publica de conducere:
3. Semnatura
4. Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele:
2.Semnatura
3.Data

Contrasemneaza *):
1.Numele si prenumele:
2.Functia:
3.Semnatura

4.Data

1) Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de catre conducatorul
autoritatii sau institutiei publice.

2) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevdzute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru
ocuparea functiei publice corespunzatoare.

3) Pentru functiile publice din clasa | si a ll-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si
specializarilor din Tnvatamantul universiatar de lunga durata si scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de
licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia
prevazuta la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

4) Se mentioneaza, dacd este cazul, conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document, a absolvirii unei
perfectionadri sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice.

5) Se completeaza in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesara detinerea cunostintelor teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

6) Daca este cazul.

7) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupa cum urmeaza: "cunostinte de bazad", "nivel mediu", "nivel
avansat", conform Cadrului european comun de referinta pentru limbi straine.

8) Se mentioneaza, daca este cazul:

- conditia specificd prevazutd la art. 465 alin. (2) alin. (1) lit. g2 si alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completdrile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei.

9) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta cu specificul functiei publice
corespunzatoare postului.
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10) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

11) Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.

12) Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea
de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autorititii sau institutiei publice. Tn acest caz, precum si pentru functia public3 de secretar
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei
publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu
caracter special nu se prevede altfel.

3) Se semneazd de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Tn acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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COMPARTIMENTUL EVIDENTA SI
ELIBERARE ACTE IDENTITATE
APROB)),
PRIMARUL MUNICIPIULUI TARGOVISTE

FISA POSTULUI
nr. 3

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL.:

1.Denumirea postului: CONSILIER

2. Nivelul postului: DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului: BUNA DESFASURARE A ACTIVITATII SERVICIULUI PE LINIE
DE EVIDENTA A PERSOANELOR - primirea si procesarea cererilor de eliberare a actelor de
identitate si resedinta

CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI?)

1. Studii de specialitate®): Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta,
domeniul stiinte sociale - stiinte economice, stiinte juridice, stiinte administrative

2. Perfectioniri (specializiri*):

3.Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere): nivel
incepator, potrivit art. 11 alin. (4) din anexa nr. 8 la O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare
4. Limbi striine®) (necesitate si nivel de cunoastere’): -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- capacitate de comunicare fatd de persoanele cu care interactioneaza si cu institutiile

cu care colaboreaza;

- disponibilitate de lucru in echipa;

- rezistenta crescuta la stres si autocontrol;

- stil concis si precis in identificarea problemelor si definirea lor;

- profesionalism, impartialitate, independentd, integritate morala, cinste,

corectitudine, transparenta in indeplinirea atributiilor de serviciu;

- loialitate fatd de institutie si legile tarii.
6. Cerinte specifice®):- disponibilitate pentru lucru in program prelungit, pastrarea confidentialitatii,
titularul postului avand acces la informatii secret de serviciu si date cu caracter personal
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

ATRIBUTIILE POSTULUP):
- primeste cererile, documentele si taxele necesare eliberarii actelor de identitate si/sau Inscrierii
mentiunii de stabilire a resedintei, iar pentru cartea electronica de identitate si cartea de identitate
simpla completeaza in sistem informatic cererea de eliberare a actului de identitate si o prezinta
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solicitantului pentru verificarea datelor inscrise, preia imagimea faciala, semndtura olografa si
dupa caz, imaginea impresiunilor papilare a doud degete, scaneaza documentele prezentate, in
vederea constituirii mapei electronice;

- verificd datele de identificare ale solicitantului in R.N.E.P. in functie de cele declarate pe cerere si
documentele prezentate de acesta;

- verificd documentele prezentate de solicitant pentru a stabili dacd sunt indeplinite conditiile legale,
le restituie, iar copiile le certifica pentru conformitate cu originalul, preia imaginea faciald si
semnatura olografa, dupa caz;

- completeaza cererile la rubricile destinate lucratorilor de evidentd, precum si Registrul privind
cererile pentru eliberare acte identitate si pentru stabilirea mentiunii de resedinta pentru C.L.P., C.L.
model 1997 si resedinta;

- solicita structurii de stare civila sa intreprinda demersurile necesare eliberarii certificatelor de stare
civila in situatia In care la momentul depunerii cererii de eliberare act de identitate solicitantul nu
le poate prezenta sau nu poate face dovada statutului civil,

- verificd validitatea extrasului de carte funciara sau salveaza extrasul de carte funciara accesand
aplicatia A.N.C.P.L;

- solicita unitatii de politie competente Intocmirea notei de verificare pentru a se certifica existenta
imobilului de locuit si ca persoana locuieste la adresa;

- solicitd avizarea cererii;

- efectueaza in R.N.E.P. modificarile, corectiile si actualizarile care se impun;

- verificd persoana in diverse evidente si solicitd organelor abilitate informatii si date necesare
eliberarii actului de identitate/ Inscrierii mentiunii de resedinta;

- inscrie mentiunea de resedintd pe verso-ul actului de identitate sau intocmeste adeverinta privind
resedinta din RN.E.P.;

- consemneaza pe cererea pentru inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei perioada de
valabilitate;

- primeste actele de identitate produse si completeazd cererile cu datele privind seria si numarul
actului de identitate, precum si perioada de valabilitate;

- verificd datele inscrise pe actul de identitate si-1 inmaneaza titularului/reprezentantului legal/

- inmaneaza in sistem informatic cartea electronicad de identitate si cartea de identitate simpla;

- anuleazd actul de identitate ldsat in posesia titularului si il restituie acestuia; preia declaratia
motivatd a titularului in situatia n care acesta nu mai poate prezenta actul lasat in posesie;

- efectueaza in R.N.E.P. mentiunea privind data Tnmanarii actului de identitate;

- formuleaza decizia de respingere a cererii pentru eliberarea actului de identitate, ardtdnd motivele
care au stat la baza acesteia;

- anuntd unitdtile de politie pentru a lua masurile legale ce se impun 1n situatia in care se identifica
persoane cu mentiuni operative;

- efectueaza activitati stabilite de catre D.G.E.P. pentru clarificarea situatiei persoanelor care nu
detin act de identitate valabil si in situatia in care exista suspiciuni referitoare la identitatea
declarata;
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- efectueaza toate activitatile prevazute de lege pentru eliberarea actului de identitate persoanei
retinute, arestate sau care executd o pedeapsa privativa de libertate;

- desfasoard toate activitatile prevazute de lege pentru eliberarea actului de identitate persoanelor
internate 1n institutii sanitare sau primite spre ingrijire ori gazduite 1n institutii de ocrotire/centre de
servicii sociale sau 1n centre educative;

- participa la organizarea unor activitati in teren in vederea eliberarii cartii de identitate/ inscrierea
resedintei pentru persoanele netransportabile sau internate in unitati sanitare ori in unitdti de
ocrotire sociald, retinute, arestate ori care executd pedepse privative de libertate, persoane care
locuiesc in localitdti izolate sau aflate la distante mari de sediul serviciului de evidentd a
persoanelor;

- desfasoara toate activittile prevazute de lege pentru eliberarea cartii de identitate persoanelor care
au dobandit/redobandit cetitenia romanad, retine si remite emitentului documentul care atesta
dreptul de sedere/rezidenta pe teritoriul Roméaniei impreund cu una dintre copiile certificatului de
cetatenie romana sau declaratia privind conditiile in care 1-a pierdut sau i-a fost furat documentul;

- desfasoard toate activitatile prevazute de lege pentru eliberarea cartii de identitate cetatenilor
romani cu domiciliul in strdindtate care doresc sa-si schimbe domiciliul in Roméania; anuleaza
pasaportul titularului si, dupa caz, pasapoartele copiilor si le restituie solicitantului sau solicita
celui In cauza o declaratie din care s rezulte motivele pentru care nu le poate prezenta; In termen
de 3 zile lucritoare de la data eliberdrii actului transmite o comunicare privind anularea
pasaportului;

- solicita organelor abilitate informatii si date necesare actualizarii bazei de date;

- solicita efectuarea de verificari in teren de citre structura teritoriald a Politiei Romane, transmite
invitatii, intocmeste documentele prevazute de metodologie, efectueaza mentini in R.N.E.P. cu
privire la Incetarea valabilitatii mentiunii privind domiciliul/ resedinta, anuleaza actul de identitate,
efectueaza mentiunea aferenta in R.N.E.P. si distruge coltul actului anulat pentru persoanele care
nu mai locuiesc la adresa;

- efectueazd corectii In baza de date (constatate cu ocazia unor verificdri sau semnalate de alti
utilizatori sau persoane);

- constata contraventiile prevazute de legislatia in materie si aplica sanctiuni;

- participa la activitatile de inventariere si distrugere a colturilor si/ sau actelor de identitate;

- verificd si furnizeza date cu caracter personal din R.N.E.P. in conditii care sd asigure securitatea
datelor cu caracter personal;

- solutioneaza corespondenta repartizata;

- desfasoard activitati de selectionare si creare a arhivei;

- acceseaza baza de date strict in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu;

- asigurd securitatea documentelor serviciului si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate;

- executd activitdti pentru Intretinerea preventivda a echipamentelor din dotare si semnaleazd
incidentele aparute;

- indeplineste orice alte activitati sau atributii care rezultd din Hotararile Consiliului Local sau
Dispozitii ale Primarului, Indrumiri D.G.E.P., precum si orice alte sarcini repartizate de sefii
ierarhici superiori sau de conducerea institutiei, conform legii.
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» A. Atributii specifice sistemului de control managerial

» Raspunde de respectarea regulamentelor interne si a altor regulamente specifice aplicabile;
» Contribuie la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale;

> In cazul in care identifici un risc, completeazi si transmite formularul de alertd risc
responsabilului cu riscurile (sefului ierarhic);

> 1In cazul in care identifica o neregula, completeazi si transmite formularul de alerta nereguli
responsabilului cu neregulile (sefului ierarhic);

» Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

» Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile, datele cu caracter personal sau documentele de care ia cunostintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

» Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al

» Are obligatia respectarii prevederilor perfectionarii continue a cunostintelor profesionale.
> B. Responsabilitati pe linie de securitate si sinidtate in munca

» Fiecare salariat trebuie sd isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Incat sa nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

» Sa comunice imediat superiorului sdu ierarhic orice situatie de muncd despre care au
motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum
st orice deficienta a sistemelor de protectie;

> Este obligat sa cunoasca, sa respecte si sd aplice prevederile legislatiei de securitate si
sandtate Tn munca in vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si sandtate in
munca;

» Participa neconditionat la instructajele de securitate si sanatate in munca la locul de munca;
» Participa neconditionat la controlul medical periodic.

» C. Responsabilititi in prevenirea si stingerea incendiilor

» Sa cunoasca si sa respecte masurile si normele de aparare impotriva incendiilor, stabilite de
superiorul sau ierarhic;

» Sa aduca la cunostintd superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie
care constituie pericol de incendiu.

» Sa actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

» Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.L
organizate in cadrul organizatiei;
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» Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei
situatii de urgentd despre care iau la cunostinta.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI:
1. Denumire: CONSILIER

2. Clasa: |

3. Gradul profesional'’): SUPERIOR

4. Vechimea in specialitatea necesara - minimum 7 ani

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna:

a). relatii ierarhice: -

- subordonat fata de: seful serviciului si Primarul municipiului Targoviste

- superior pentru: -

b). relatii functionale: cu toate departamentele din cadrul Primariei municipiului Targoviste si serviciile/
institutiile din subordinea Consiliului Local al Municipiului Targoviste

¢). relatii de control: -

d). relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

b). cu organizatii internationale: -
¢). cu persoane juridice private: in limita nivelului de competenta conferit de post
3. Limite de competentall): documentele elaborate sunt supuse aprobarii sefului serviciului

4. Delegarea de atributii si competenti: pe perioada absentei titularului postului, atributiile vor fi
delegate

intocmit de'2):
1. Numele si prenumele:
2. Functia publicd de conducere:
3. Semnatura
4. Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele:
2. Semnatura
3. Data
Contrasemneazi'?):
1. Numele si prenumele:
2. Functia.
3. Semnatura
4. Data
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1) Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de catre conducatorul
autoritatii sau institutiei publice.

2) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru
ocuparea functiei publice corespunzatoare.

3) Pentru functiile publice din clasa | si a ll-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si
specializarilor din Tnvatamantul universiatar de lunga durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de
licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia
prevazuta la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgentad a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

4) Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document, a absolvirii unei
perfectionari sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice.

5) Se completeaza in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesard detinerea cunostintelor teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

6) Daca este cazul.

7) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeaza: "cunostinte de bazad", "nivel mediu
avansat", conform Cadrului european comun de referinta pentru limbi strdine.

8) Se mentioneaza, daca este cazul:

- conditia specificd prevdzutd la art. 465 alin. (2) alin. (1) lit. g2 si alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei.

9) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta cu specificul functiei publice
corespunzatoare postului.

10) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

11) Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.

12) Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea
de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. n acest caz, precum si pentru functia public3 de secretar
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei
publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioard sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, dacd prin reglementari cu
caracter special nu se prevede altfel.

) Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Tn acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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