Directia Generala de Evidenta a Persoanelor Sector 4
Serviciul Resurse Umane, Informatii si Relatii cu Publicul

Nr.Il.

Tt JOF.R. 20

ANUNT

Directia Generala de Evidentd a Persoanelor Sector 4, cu sediul in strada Straduiniei nr.1, sector 4,

Bucuresti, organizeaza concurs de promovare, pentru ocuparea functiei publice de conducere vacante de
Sef Serviciu, gradul Il — Serviciul Stare Civili din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor si Stare

Civila.
Ocuparea postului este pe perioada nedeterminatd, in conditiile legii. cu un program normal de munca
— 8 ore/zi.
I. Organizarea concursului
1. inscrierea la concurs se face in perioada 10 decembrie 2020 — 29 decembrie 2020.
2. Concursul (proba scrisid) va avea loc in data de 11 ianuarie 2021 ora 10.00, la sediul Staru Civile
Sector 4 din strada Gramont, nr.26. sector 4-Bucuresti.
3. Proba interviu se va sus{ine in maxim 5 zile lucratoare de la proba scrisa. Data i ora interviului vor fi
comunicate odatd cu rezultatul probei scrise.
I1. Conditii de participare

studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in domeniul stiintelor
Jjuridice;

studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea
studiilor necesare ocupdarii functiei publice sau diploma echivalentd conform prevederilor art.
153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011. cu modificarile si completarile ulterioare;
vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice de conducere: minim 5 ani;

sa tie numiti intr-o functie publica din clasa I;

sd nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile Codului Administrativ;

IT1._Actele necesare in vederea intocmirii dosarului de inscriere la concurs, conform art.143 din HG

(Vs

611/2008, cu modificirile si completirile ulterioare, sunt:

formularul de inscriere la concurs (se poate procura de la Serviciul Resurse Umane. Informatii si
Relatii cu Publicul. sau de pe site-ul Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4
www.deps4.ro sectiunea Activitati/ Posturi disponibile/Formulare tip pentru concurs):

curriculum vitae, modelul comun european;

copia actului de identitate:

copii ale diplomelor de studii, certificatelor $i altor documente care atesta efectuarea unor specializari
si perfectiondri; '

copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz. in situatia in care diploma de absolvire sau de
licenta a candidatului nu este echivalentd cu diploma de studii universitare de master in specialitate,




conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si

completarile ulterioare:

6. copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei;

7. copia adeverintei care atestd starea de sdnatate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

8. cazierul administrativ;
Modelul orientativ al adeverintei mentionate la pct.6 este prevazut in anexa nr. 2D. din HG nr.611/2008,

cu modificarile si completarile ulterioare si se regaseste pe siteul institutiei www.deps4.ro la sectiunea
Activitati/ Posturi disponibile/ Formulare tip concurs.

Adeverintele care au un alt format trebuie sd cuprinda elemente similare celor previzute in anexa nr. 2D si
din care si rezulte cel putin urmitoarele informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor
solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munca
acumulatd, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

Adeverinta care atestd starea de sandtate contine, in clar, numarul. data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.

Copiile actelor de mai sus se prezintd insotite de documentele originale, in vederea certificarii pentru
conformitatea cu originalul de catre secretariatul comisiei de concurs, sau in copii legalizate.

Selectia dosarelor va avea loc in 5 zile lucrdtoare de la incheierea perioadei de depunere a dosarelor de
concurs.

Locul de depunere a dosarelor de concurs: Directia Generald de Evidentd a Persoanelor Sector
4/Serviciul Resurse Umane, Informatii si Relatii cu Publicul, la sediul din Centrul Comercial Grand
Arena Berceni din Bd. Metalurgiei nr.12 — 18, etaj 1, sector 4: luni — joi:ora 09.00 — 15.00 si vineri: ora
09.00 — 13.00.

Atributii conform fisei postului:

- organizeaza, controleaza si monitorizeaza activitatea oamenilor din subordine;

- verifica actele necesare si intocmeste acte de nastere, casatorie si deces. intocmeste si elibereaza
certificate de stare civila in baza acestor acte;

- verifica actele necesare, inregistreaza si proceseaza cererile cetatenilor romani ale caror acte de stare
civila au fost inregistrate in strainatate, prin care acestia solicita inscrierea mentiunilor sau transcrirea
certificatelor sau extraselor eliberate de autoritatile straine:

- verifica actele necesare si inregistreaza cererile prin care se solicita eliberarea certificatelor de nastere,
casitorie sau deces (pierdute, sustrase sau deteriorate), identifica actul de stare civila. inregistreaza
cererile, intocmeste si elibereaza certificate de stare civila si dovezi de stare civila;

- inregistreaza cererile cetdtenilor care au domiciliul sau resedinta pe teritoriul sectorului 4, prin care
acestia solicita procurarea certificatelor de stare civila, de la primariile unde au fost inregistrate actele
de stare civila ale acestora. intocmeste si expediazd catre primaria competenta. adresa de solicitare a
certificatelor, iar la primirea acestora, le elibereaza solicitantilor;

- oficiaza casatorii:

- intocmeste i expediaza extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild inregistrate de acest
serviciu. solicita extrase. verifica actele necesare, intocmeste si elibereazi livrete de familie:

- solutioneaza cererile pentru rectificarea actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise pe acestea;

- verificd actele necesare, intocmeste dosarul si solutioneaza cererile prin care se solicita desfacerea
casatoriei pe cale administrativa:




- verificd actele necesare, intocmeste dosarul si raportul necesar solutiondrii cererilor prin care se
solicita schimbarea numelui si/sau prenumelui pe cale administrativa;

- verifica actele necesare si intocmeste referatul necesar pentru- inregistrari tardive, completari,
modificari, anulari acte si mentiuni inscrise pe acte;

- intocmeste comunicari de mengiuni de stare civild, in baza actelor de nagstere, casitorie, deces
inregistrate de acest serviciu gi le transmite primariilor din {ara si din Bucuresti:

- editeaza la calculator lucrari de stare civila si raspunsuri catre institutii publice si cetateni;

- indeplineste si alte atributii in domeniu specifice serviciului, dispuse de director;

- intocmeste fisele de post si rapoartele de evaluare pentru angajatii din subordine;

- intocmeste pontajul lunar pentru Serviciul Stare Civila si tine evidenta orelor suplimentare si a celor
recuperate- efectuate de catre angajati:

- isi insuseste si respecta prevederile Regulamentului European nr.679/2016, pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

- raspunde de implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul institutiei,
conform Ordinului  Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

- isi insuseste si respecta Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, Regulamentul de
Ordine interna si Codul Etic din cadrul DGEP-84:

- respecta Constitutia Romaniei si Codul administrativ aprobat prin OUG nr.57/2019;

- isi insuseste, respecta si aplica regulile de sanatate si securitate in munca si a situatiilor de urgenta,
prevazute de legislatia in vigoare, precum si cele inscrise in instructiunile proprii de securitate si
sanatate in munca, emise prin decizia directorului executiv al institutiei;

- raspunde de instruirea salariatilor din subordine si consemneaza in mod obligatoriu in fisele
individuale de instruire, a materialului predat, a duratei si datei instruirii, in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, precum si a situatiilor de urgenta;,

- pastrarea fiselor individuale de instruire pentru persoanele din subordine:

- indeplineste si alte atributii in domeniul starii civile (situatii statistice, rapoarte, etc). specifice
serviciului, dispuse de conducatorul institutiei, in limitele respectarii temeiului legal;

BIBLIOGRAFIE*

» Bibliografie generald obligatorie :

I. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Titlul I si II 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:

4. Legeanr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare.

» Bibliografie specifica :

5. Ordonanta nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

8. Hotardrea nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila. cu modificariule si completarile ulterioare;
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9. Ordonanta nr. 41/2003 privind dobandirea si schimbarea pe cale administrativd a numelor
persoanelor fizice, cu modificarile si completarile ulterioare:;

10. 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 in 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), cu modificarile ulterioare:

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

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

*Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilitd in vederea susfinerii
concursului inclusiv republicarile, modificdrile si completdrile acestora.

Relatii suplimentare la sediul din Centrul Comercial Grand Arena Berceni din Bd. Metalurgiei
nr.12 — 18, etaj 1/ Serviciul Resurse Umane, Informatii si Relatii cu Publicul, sector 4. Persoana de
contact: Ghiorghe Gabriela- sef serviciu Tel: 0734.221.453,
e-mail: resurseumane@deps4.ro;

Data afisarii anunfului: 10 decembrie 2020

Sef Serviciu
Gabriela Ghiorghe
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