MUNICIPIUL BUCURESTI-CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4
DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR SECTOR 4

Str. Striduintei nr.1, sector 4, Bucuresti
Tel./Fax : +40-21-335.35.78

ANUNT CONCURS

Directia Generald de Evident a Persoanelor Sector 4 organizeazi la sediul institutiei din
Str. Gramont, Nr. 26, Sector 4, Municipiul Bucuresti, concurs de recrutare pentru ocuparea
pe perioadi nedeterminati a unui post - functie publicd de executie vacanti de consilier,
clasa I, grad profesional superior din cadrul Serviciului de Stare Civild/ Directia de
Evidentd a Persoanelor si Stare Civila, ID 413009, in conformitate cu prevederile art. VII
alin.(3) din OUG nr. 115/2023 privind unele mdsuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor
publice, pentru consolidare fiscald, combaterea evaziunii fiscale, pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum §i pentru prorogarea unor lermene.

Durata normala a timpului de munci este de 8 ore/zi, 40 ore/s3ptimana.

Calendarul de desfasurare a concursului:

Data si ora de sustinere a probei scrise: 05.09.2024, ora 13:00

Data i ora probei de interviu: se va afiga odati cu afigarea rezultatelor probei scrise

Locatia de desfisurare a concursului: Strada Gramont nr.26, sector 4, Bucuresti

Perioada de depunere a dosarelor: 05.08.2024 — 26.08.2024 inclusiv, in intervalul orar L - J:
09.00. - 16.00, V: 09.00 — 13.00.

Perioada de verificare a eligibilitdfii candidatilor: in termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la
data expirdrii termenului de depunere a dosarelor.

Perioada de depunere a contestatiilor: in termen de o zi lucrdtoare de la data afigdrii rezultatului
pentru fiecare probd a concursului.

Perioada de solufionare contestatii: in termen de o zi lucrdtoare de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.

Dosarul de concurs se poate depune personal de catre candidat la sediul Directiei Generale de
Evidenta a Persoanelor Sector 4 din strada Gramont nr.26, sector 4, Bucuresti — Compartimentul
Contabilitate, Salarizare si Resurse Umane, de luni pani joi intre orele 09.00 - 16.00 si vineri intre
orele 09.00 — 13.00, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat sau se poate
transmite in format electronic, la adresa de e-mail resurseumane@deps4.ro. Dosarelor de concurs
transmise de candidati la adresa de e-mail indicat3, pentru depunere dupa terminarea programului
de lucru al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4, dar in perioada de depunere a
dosarelor de concurs, li se atribuie numar de inregistrare in ziua lucritoare urmatoare, iar dosarul
de concurs este considerat ca fiind depus in termen. Documentele care constituie dosarul de
concurs se depun in copie, cu obligatia candidatului de a prezenta secretarului comisiei de concurs
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 in cazul promoviérii concursului.

Dosarul de concurs contine, in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere;

b) copia cartii de identitate;

c) copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea
numelui consemnat in certificatul de nastere;

d) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care si ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului
detinut, potrivit prevederilor din prezentul cod, dupi caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectiondri sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;
f) copia adeverintei care atesta starea de sdnitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior demaririi etapei de selectie de citre medicul de familie al candidatului, si a avizului
psihologic eliberat pe baza unei evaluiri psihologice organizate prin intermediul unitafilor
specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica;

i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, privind faptul c3, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituitd sau nu i-a incetat
contractul individual de munca pentru motive disciplinare.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rdspundere prin completarea
rubricii corespunzitoare din formularul de inscriere. In acest caz, candidatul declarat admis la
proba de verificare a eligibilitatii i care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institufia publicd competenti are obligatia sd completeze
dosarul de concurs pe tot parcursul desfasurarii etapei de selectie, dar nu mai tarziu de data §i ora
organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia
publica. In situatia in care, la inscrierea la concurs, candidatul solicitd expres preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competents, extrasul de pe cazierul
judiciar se solicita potrivit legii.

Formularul de inscriere si Modelul orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru

perioada lucratd care atestd vechimea in munca si in specialitatea studiilor sunt afisate pe site-ul
institutiei la rubrica destinata concursurilor.

Adeverintele care au un alt format decat cel prevézut trebuie si cuprindd elemente similare
acestuia din care sa rezulte cel putin urmatoarele informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate,
nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfisuririi
activitatii, vechimea in munca acumulatd, precum si vechimea in specialitatea studiilor.




Conditii generale de ocupare a postului:

a) are cetifenia romana §i domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roméné, scris §i vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercifiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite 0 functie publicd. Atestarea starii
de sanatate se face pe bazd de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie,
respectiv pe bazd de evaluare psihologicd organizatd prin intermediul unitatilor specializate
acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii §i vechime in specialitate previzute de lege pentru ocuparea
functiei publice;

g) nu a fost condamnati pentru sjvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau
contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedicd infaptuirea
justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-0 incompatibild
cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-
condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

h) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd saude a exercita profesia ori activitatea
in executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecétoreascd definitiva, in conditiile legii;

j) nu a fost destituitd dintr-o funcgie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrétor al Securitéii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specificé.

Conditii de studii §i vechime in specialitatea studiilor:
. sAaiba studii universitare de licen{d absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd;

. vechimea minima in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice — 7 ani;

BIBLIOGRAFIE:

-

Constitutia Romaniei, republicaté;

2. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile
si completirile 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 §i barbati,
republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare;

5. Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civil, republicata (r2), cu modificarile gi
completarile ulterioare;

6. Hotdrirea nr. 255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a

dispozitiilor in materie de stare civila.




TEMATICA:

Constitutia Romaniei, republicata: Titlul II Drepturile, libertéile si indatoririle fundamentale

2. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile

si completérile ulterioare - Partea I, Partea a II-a - Titlul I si Titlul II, Partea a IV-a - Titlul I,
Partea a VI-a - Titlul I si Titlul II;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sancionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificrile si completarile ulterioare, Capitolul II - Sectiunea
I, Sectiunea a II-a, Sectiune a V-a;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si birbati,
republicat3, cu modificarile si completrile ulterioare: Capitolul II, Capitolul IV;

5. Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civil4, republicata (12), cu modificérile i
completirile ulterioare - Capitolul II, Capitolul IT!, Capitolul IIJ;

6. Hotirarea nr. 255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a
dispozitiilor in materie de stare civila - Capitolul IV.

ATRIBUTIILE POSTULUI:

verifica din punct de vedere al respectarii legalitatii, actele necesare inregistrérii nasterilor,
actele necesare transcrierii in registrele de stare civild roméne a certificatelor de nastere ale
cetitenilor roméni emise de autoritéfi striine, inregistreazi lucrarea si atribuie codul numeric
personal, intocmeste actele de nastere in registrele de nagtere exemplarele I si I, intocmeste
si elibereazi certificatele de nagtere, intocmeste buletine statistice si comunicdri de luare in
evidenti de citre serviciile de evidenta a persoanelor;

intocmegte actele de nastere in registrele de nastere exemplarele I si II, in baza hotérarilor
judecitoresti, definitive si irevocabile, prin care au fost incuviintate adoptiile si inregistrarile
tardive ale nasterilor, intocmeste in baza acestora certificatele de nastere, comunicérile de
modificare si comunicarile de mentiune;

introduce in format electronic, actele de nastere si listeaza certificatele de nagtere, utilizeaza
aplicatia de informatizare a starii civile cu toate functiile acesteia;

intocmeste extrase din registrele de nastere — pentru uz oficial;

inscrie pe actele de nastere inregistrate de acest serviciu mentiuni de: recunoastere a
paternitatii sau maternitaii, tigada paternitafii, stabilirea filiatiei, incuviintarea numelui,
adoptie, desfacerea adoptiei, rectificare, anulare, completare, modificare, cetétenie;
intocmeste opise alfabetice exemplarul I si I pentru nasterile inregistrate;

intocmeste tabele cuprinzind numarul comunicérilor de modificéri, a comunicérilor de luare
in evidenta de citre serviciile de evidenta a persoanelor si le expediazi;

indosariazi in ordine cronologic# si arhiveazd documentele primare care au stat la baza
inregistrarii actelor de nagtere;

verifica din punct de vedere al respectérii legalitatii, actele necesare in vederea incheierii
cisitoriei, actele necesare transcrierii in registrele de stare civila romane a certificatelor de
casatorie ale cetifenilor romani emise de autoritdfile strdine §i intocmeste dosarul de
cisitorie;

inregistreazi dosarul de casétorie si afigeaza publicatia in extras a declaratiei de césatorie;



intocmeste actele de csitorie in registrele de casitorie exemplarele I si II, certificatele de
cisitorie, buletine statistice, comunicari de mentiuni pentru césatoriile inregistrate de acest
serviciu;

inscrie pe actele de casitorie inregistrate de acest serviciu, in baza hotararilor judecitoresti
definitive §i irevocabile, a mentiunilor de: desfacerea casitoriei anterioare, rectificare,
completare sau anulare a acestora;

intocmeste extrase din registrele de casitorie — pentru uz oficial;

oficiazi cisatorii in cadrul Serviciului Stare Civila;

se deplaseazi pentru oficierea cisétoriilor in cadrul arestului si in alte locatii din afara
Serviciului Stare Civila cu aprobarea primarului;

intocmeste opise alfabetice exemplarul I si II pentru cisitoriile inregistrate;

introduce in format electronic, actele de casitorie §i listeaza certificatele de c#satorie,
utilizeaza aplicatia de informatizare a stérii civile cu toate functiile acesteia;

indosariazi in ordine cronologici si arhiveazi documentele primare care au stat la baza
inregistrarii actelor de césitorie;

verifica din punct de vedere al respectdrii legalitatii, actele necesare transcrierii actelor de
nagtere/casatorie/deces privind cetdfenii care au dobandit/redobandit cetdfenia roménd,
conform Legii 14/2018;

intocmeste referate privind transcrierile actelor de nagtere/casatorie/deces;

solicita atribuirea de CNP pentru cettenii care au dobandit/redobandit cetifenia romana
cind este mecesar preia atributiile de serviciu stabilite pentru alte compartimente ale
seviciului;

verifica din punct de vedere al respectarii legalitatii, actele necesare in vederea incheierii
cisitoriei, actele necesare transcrierii in registrele de stare civild romane a certificatelor de
casatorie ale cetifenilor romani emise de autoritatile stréine si intocmeste dosarul de
cisitorie;

intocmeste: tabele cuprinzind casatoriile inregistrate de acest Serviciu pe care le transmite
catre Registrul National Notarial al Regimurilor Matrimoniale si tabele cuprinzand casétoriile
mixte pe care le transmite catre Directia Generald de Evidenti a Persoanelor

inscrie pe actele de casatorie inregistrate de acest serviciu, in baza hotararilor judecdtoresti
definitive §i irevocabile, a mentiunilor de: desfacerea cisitoriei anterioare, rectificare,
completare sau anulare a acestora;

verifica din punct de vedere al respectirii legalitatii, actele necesare inregistrarii deceselor
persoanelor decedate pe teritoriul sectorului 4, actele necesare transcrierii in registrele de stare
civild romane a certificatelor de deces ale cetdtenilor romani emise de autorititile stréine,
inregistreaza lucrarea, intocmeste actele de deces in registrele de deces exemplarele I sill in
baza certificatelor medicale constatatoare a decesului, a aprobarii transcrierii si a hotérarilor
judecatoresti, definitive §i irevocabile, de declarare a mortii, intocmeste §i elibereazi
certificatele de deces si adeverintele de inhumare, intocmeste buletine statistice i comunicari
de modificari, intocmeste si elibereaza adeveringe de inhumare pentru cetafenii romani care
au decedat in straindtate;

introduce in format electronic actele de deces si listeazd certificatele de deces, utilizeaza
aplicatia de informatizare a stérii civile cu toate functiile acesteia;

inscrie pe actele de stare civila inregistrate de acest serviciu mentiuni de: deces, identificare a
persoanei decedate, rectificare, completare, anulare;
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intocmeste comunicari de mentiuni pentru decesele inregistrate de acest serviciu si le
comunici instituiilor previzute de lege, intocmeste extrase din registrele de deces — pentru
uz oficial;
intocmeste opise alfabetice exemplarul I i II pentru decesele inregistrate;
efectueaza verificiri in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu respectarea
prevederilor legale;
intocmeste tabele cuprinzind date de stare civila: din actele de identitate si din livretele
militare ale persoanelor decedate, tabele privind copiii decedati care au avut vérsta sub 14 ani
si sub 7 ani, care se expediazi serviciilor de evidenta a persoanelor, la termenul prevazut de
lege;
intocmeste tabele cuprinzind date de stare civili ale persoanelor decedate, care se expediazi
Serviciilor de evidenti electorala din cadrul primériilor din Municipiul Bucuresti, la inceputul
fiecdrei luni;
indosariaza in ordine cronologici si arhiveazd documentele primare care au stat la baza
inregistrarii actelor de deces;
verificd actele necesare §i inregistreaza cererile prin care se soliciti eliberarea certificatelor
de nagtere, casatorie sau deces (pierdute, sustrase sau deteriorate), identificd actul de stare
civild, inregistreazi cererile, intocmeste si elibereazi certificate de stare civila si dovezi de
stare civild, in baza actelor de stare civila inregistrate de acest serviciu;
inregistreazi cererile cetitenilor care au domiciliul sau resedinta pe teritoriul sectorului 4, prin
care acestia solicitd procurarea certificatelor de stare civild, de la primariile unde au fost
inregistrate actele de stare civild ale acestora, intocmeste §i expediazd catre primdria
competents, adresa de solicitare a certificatelor, iar la primirea acestora, le elibereazi
solicitantilor;
intocmegste si expediaza extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civilad inregistrate de
acest serviciu, solicitate de institutiile previzute de lege;
verifici actele necesare, inregistreaza lucririle, intocmeste si elibereazi livrete de familie, la
cererea reprezentantilor familiilor care au domiciliul pe teritoriul sectorului 4;
verifici actele necesare, inregistreazi lucrarile, intocmeste si inainteaza adrese de solicitare
extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila si adrese pentru verificari, in vederea
solutionarii cererilor de rectificare a actelor de stare civila;
verificd actele necesare §i inregistreaz cererile cetafenilor romani ale caror acte de stare civila
au fost inregistrate in strdindtate, prin care solicitd inscrierea mentiunilor sau transcrirea
certificatelor sau extraselor eliberate de autoritatile straine.
verificd actele necesare, intocmeste dosarul si solufioneazi cererile prin care se solicitd
desfacerea césatoriei pe cale administrativa;
alocd numir din portalul de divort pentru divorfurile pe care administrativd incheiate la
Serviciul de Stare Civila sector 4;
Editeazi la calculator lucriri de stare civila §i rdspunsuri citre institutiile publice si cetiteni;
Asigura relatiile cu publicul;
elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinitate;
verifica actele necesare, intocmeste dosarul si raportul necesar solutiondrii cererilor prin care
se solicitd schimbarea numelui gi/sau prenumelui pe cale administrativa;
intocmegte comunicéri de mentiuni de stare civild, In baza actelor de nastere, c3sitorie, deces
inregistrate de acest serviciu si le transmite primdriilor din tara §i din Bucuresti;
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- editeazi la calculator lucrari de stare civila §i rdspunsuri cétre institufii publice §i cetafeni;

- finregistreazi cererile cetatenilor §i solicitérile adresate acestui serviciu;

- scade corespondenta din registru, o sorteazi, o impacheteazi si o preda, pe bazi de borderou
curierului/posta;

- findosariazi in ordine cronologic si arhiveazi actele care au stat la baza solutiondrii cererilor;

- cand este necesar preia atributiile de serviciu stabilite prin figa postului pentru ali colegi de
seviciu;

- prin rotatie asigura serviciul la casatorii/decese in zilele de sambats, duminici §i sarbatorile
legale;

- respecti termenele de rezolvare a lucrdrilor;

- fsi insuseste, respecta si aplica indrumarile emise de DGEP, DGEPMB, etc;

- fsi insugeste, respectd si aplici legislatia in vigoare specifica activitatii

- asigura protectia datelor i a informatiilor gestionate i ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate;

- indeplineste atributii privind implementarea prevederilor OSGG nr.600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- respectd Constitutia Romaniei gi Codul administrativ aprobat prin OUG NR 57/2019;

- isi insugeste si respecta prevederile Regulamentul de organizare si functionare al institutiei,
Regulamentul de Ordine internd §i Codul Etic din cadrul DGEP — Sector 4;

- 1isi insugeste, respectd si aplica regulile de sdnatate si securitate in munca i a situatiilor de
urgent, previzute de legislatia in vigoare, precum si cele inscrise in instructiunile proprii de
securitate §i sanatate in munca emise prin decizia directorului executiv al institutiei;

- {isi insugeste 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 activitatile de creare, folosire i pastrare a documentelor in arhiva conform
Nomenclatorului Arhivistic;

- indeplineste, in conditiile legii, alte atributii/sarcini dispuse de catre conducatorul ierarhic
superior.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor
Sector 4 din Str. Gramont, Nr. 26, Sector 4, Mun. Bucuresti, persoana de contact — Toader
Eugenia-Monica, consilier / Bostina Valentin, consilier in cadrul Compatimentului Constabilitate,
Salarizare si Resurse Umane, nr de telefon 0734.221.453, e-mail: resurseumane(@deps4.ro.

Pentru toate actele normative mai sus mentionate in cadrul Bibliografiei §i tematicii, forma
valabila se considera aceea avand toate modificérile §i completarile ulterioare, pana la ziua
publicarii anunfului.

Afisat in data de 05.08.2024, la sediul si pe pagina de internet a Directiei Generale de
Evidenta a Persoanelor Sector 4.

SECRETAR



