JUDETUL BRASOV
UNITATEA ADMINISTRATIV TERITORIALA !‘ ISO 9001

MUNICIPIUL CODLEA L (Corineation

Jud. Brasov, Codlea, cod 505100, str. Lunga, nr.33, tel.: 0268 25 16 50, fax: 0268 25 18 09, e-mail: contact@municipiulcodlea.ro

Nr. 3/35296/(RU)35297 din 30.07.2025

ANUNT

UNITATEA ADMINISTRATIV TERITORIALA MUNICIPIUL CODLEA, cu
sediul in Municipiul Codlea, judetul Brasov, Str. Lungd nr. 33, organizeaza concurs de
recrutare pentru ocuparea unor functii publice de executie vacante in baza art. VII alin. (3)
lit.a) din O.U.G. nr. 156 / 2025 si art VII alin.(7)/XI din OUG nr.121 / 2023 pentru
modificarea si completarea Codului administrativ pe perioadd nedeterminatd, cu durata
normald a timpului de munca de 8 ore / zi, respectiv 40 ore / sdptdmand, a doua functii publice
de executie vacante :

L. 1 post - Consilier, clasa I, gradul profesional debutant, Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, Compartiment evidenta persoanelor si
starea civila - ID. Post 598323

Conditii de participare:
e studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
e Vechime minima in specialitatea studiilor - 0 ani.

II. 1 post - Consilier, clasa I, gradul profesional superior, Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, Compartiment evidenta persoanelor si
stare civila - ID. Post 257128

Conditii de participare:
e studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
e Vechime minima in specialitatea studiilor - 7 ani

Concursul de recrutare consta in 3 probe succesive, dupa cum urmeaza:

a) verificarea eligibilitatii candidatiilor;

b) proba scrisa, care constd in redactarea unei lucrari si/ sau in rezolvarea unor teste — grila;
¢) interviul, in cadrul caruia se testeaza abilitatiile, aptitudiniile si motivatia candidatiilor.

Conditii de ocupare a unei functii publice potrivit art. 465 din O.U.G. nr. 57 / 2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(1)Poate ocupa o functie publica persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a)are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b)cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c)are varsta de minimum 18 ani Tmpliniti;

d)are capacitate deplind de exercitiu;

e)este apt din punct de vedere medical si psihologic sa 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 psihologicd organizata prin intermediul unitdtilor
specializate acreditate in conditiile legii;
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f)indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru
ocuparea functiei publice — ( conform anuntului de concurs);

g)dovedeste prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document de absolvirea unei
perfectionari sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;
gl)are cunostiinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepitor,(
nu se aplica functiilor vacante si temporar vacante care se ocupa prin concurs organizat in
conditiile prevazute la art.VII si art. XV din OUG nr.121 /2023)

g?) indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare la obtinerea unui aviz sau a unei
autorizatii, in conditiile legii, n situatia in care pentru functia publica respectiva este prevazuta
ca obligatorie aceasta conditie de ocupare a postului, justificatd de indeplinirirea unor atributii
care necesitd un astfel de aviz sau autorizatie;

h)nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau
contra autoritafii, 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 excepfia situatiei in care a intervenit
reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei,

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

j)nu a fost destituitd 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, in conditiile prevazute de legislatia
specifica.

I)i s-a aplicat una dintre modalitatiile de ocupare a functiilor publice prevazute la art. 466
alin.(2).

(2) Conditia de ocupare a functiei publice prevazuta la alin.(1) lit.g2 ) se indeplineste in
termenele si conditiile prevazute de legislatia specifica.

(3) Pentru ocuparea functiilor publice de conducere, candidatii trebuie sa fie absolventi cu
diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau
in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalenta conform
prevederilor art.57 alin.(2) din Legea nr.199 / 2023.

Pentru concursul de recrutare, dosarele trebuie sda contind in mod obligatoriu
documentele prevazute la art. 94 alin. (2) din Anexa nr. 10 la O.U.G nr. 57 / 2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) formularul de inscriere prevazut la art.137 lit.b) din Anexa nr. 10 la O.U.G nr. 57 /2019,
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, prin raportare la
art.VII din O.U.G nr.121 / 2023;

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 muncd si / sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului detinut, prevederilor din prezentul cod, dupa caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializdri si perfectiondri sau detinerea unor competente specifice, dupa
caz;

f) copia adeverentei care atestd starea de sdnatate corespunzatoare, 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 evaludri psihologice organizate prin intermediul unitatiilor
specializate acredidate in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

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



1) decalaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, privind faptul ca, 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 si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd are obligatia sa
completeze dosarul de concurs pe tot parcursul desfasurarii etapei de selectie, dar nu mai tarziu
de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire
in functia publici. In situatia in care, la inscriererea la concurs, candidatul soliciti expres
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta, extrasul de pe
cazierul judiciar se solicita potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional.

Conform dispozitiilor art. VII alin.(15) din O.U.G. nr. 121 / 2023 coroborate cu cele ale
art. 38 alin.(7) din Anexa nr. 10 la O.U.G nr. 57 / 2019, privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare modelul orientativ al adeverintei eliberate de angajator
pentru perioada lucrata care atestd vechimea in munca si in specialitatea studiilor este prevazut
la art.137 lit.e) din Anexa nr. 10 la O.U.G nr. 57 / 2019, privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Modalitatea de inscriere la concurs

Potrivit dispozitiilor art.VII alin. (17) din O.U.G. nr 121 / 2023, dosarul de concurs se
poate depune personal de citre candidat, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de
curierat sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e — mail indicata de autoritatea
sau institutia publicd in anuntul de concurs. Dosarelor de concurs transmise de candidati la
adresa de e-mail indicatd de autoritatea sau institutia publicd in anuntul de concurs dupa
terminarea programului de lucru al autoritdtii sau institutiei publice, dar in perioada de
depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie numdr de inregistrare in ziua lucratoare
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 promovarii concursului.

II. CONDITHHLE DE DESFASURARE ALE CONCURSULUI DE RECRUTARE
PENTRU OCUPAREA A DOUA FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE VACANTE LA
COMPARTIMENTUL EVIDENTA PERSOANELOR SI STARE CIVILA
- perioada in care se pot depune dosarele de inscriere in termen de 20 zile de la data
publicdrii anuntului pe site-ul institutiei / Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, respectiv
in perioada 30.07.2025 - 18.08.2025 ( de luni pana joi in intervalul orar 83 -16", vineri in
intervalul orar 8% - 13% la sediul U.A.T Municipiul Codlea, din Str.Lunga, nr.33, Judetul
Brasov.
- verificare eligibilitate candidati: - in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data
expirarii termenului de depunere a dosarelor.
- perioadd depunere contestatie la verificarea eligibilitatii candidatilor : in termen de o zi
lucratoare de la data afisarii rezultatului eligibilitatii candidatilor.
- perioadd solutionare contestatii la verificarea eligibilititii candidatilor: in termen de o zi
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.
- proba scrisi in data : 01.09.2025 ora. 12°° la sediul U.A.T Municipiul Codlea, Str. Lunga nr.
33, judetul Brasov.
- proba interviu se va afisa pe site-ul institutiei odatad cu afisarea rezultatelor probei scrise.

Relatii suplimentare la secretarul comisiei de concurs, doamna Liliana Perju — consilier
superior n cadrul Compartimentului Resurse Umane, telefon: 0268 / 251650, int.121, fax: 0268
/251809, email: contact@municipiulcodlea.ro.

Primar,

Paul Mihai - Cimpeanu
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Anexa Nr. 1 la anuntul nr. I/ 3/35296/(RU)35297 din 30.07.2025

III. BIBLIOGRAFIE / TEMATICA

Consilier, clasa I, gradul profesional debutant, Serviciul Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor, Compartiment evidenta persoanelor si stare civila - ID.
Post 598323

Constitutia Romaniei, republicata.

Ordonanta de urgenta nr. 57 / 2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si

completdrile ulterioare- Partea I, titlu I si titlu II ale partii a II -a, titlul I al partii a V-

a, titlu I si II ale partii a VI —a.

3. Ordonanta 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. 0.U.G. nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale

cetdtenilor romani, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

N —

6. H.G. nr.295/2021 privind normele metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si
actele de identitate ale cetitenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si
continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil, cu
modificarile si completarile ulterioare.

TEMATICA:

1. Constitutia Romaniei, republicata - textul integral..

2. Partea I, titlu I si titlu II ale partii a II -a, titlul I al partii a IV-a, titlu I si II ale partiia VI —a
din Ordonanta de urgentd nr. 57 / 2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si
completarile ulterioare.

3. Ordonanta 137 / 2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare - textul integral.

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

5. O.U.G. nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetdtenilor romani, republicata, cu modificdrile si completarile ulterioare cu tematica- textul
integral;

6. H.G. nr.295/2021 privind normele metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si
actele de identitate ale cetatenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si continutului
actelor de identitate, ale dovezii de resedintd si ale cartii de imobil, cu modificarile si
completarile ulterioare — textul integral.
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1L BIBLIOGRAFIE: Consilier, clasa I, gradul profesional superior, Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, Compartiment evidenta persoanelor
si stare civila - ID. Post 257128

1.Constitutia Romaniei, republicata.

2.0rdonanta de urgentd nr. 57 / 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare- Partea I, titlu I si titlu II ale partii a II -a, titlul I al partii a [V-a, titlu I
si Il ale partii a VI —a.

3.0rdonanta 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. 0.U.G. nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor romani, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

6. H.G. nr.295/2021 privind normele metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si
actele de identitate ale cetatenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si continutului
actelor de identitate, ale dovezii de resedintd si ale cartii de imobil, cu modificarile si
completarile ulterioare.

TEMATICA:

1. Constitutia Romaniei, republicatd — textul integral.

2. Partea I, titlu I si titlu II ale partii a II -a, titlul I al partii a IV-a, titlu I si II ale partiia VI —a
din Ordonanta de urgentd nr. 57 / 2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si
completarile ulterioare.

3. Ordonanta 137 / 2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare- textul integral.

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

5. O.U.G. nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetdtenilor romani, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare - textul integral;

6. H.G. nr.295/2021 privind normele metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si
actele de identitate ale cetatenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si continutului
actelor de identitate, ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil, cu modificarile si
completarile ulterioare — textul integral.

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilita in
vederea sustinerii concursului inclusiv republicarile, modificarile si completarile
acestora.
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Anexa Nr. 2 la anuntul nr. I/ 3/35296/(RU)35297 din 30.07.2025

IIL.ATRIBUTIILE PREVAZUTE iIN FISA POSTULUI
I.Consilier, clasa I, gradul profesional debutant, Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor, Compartiment evidenta persoanelor si stare civila - ID. Post
598323

1. executa activitati de deservire a publicului — identificarea evenimentului/situatiei si
verificarea actelor prezentate de catre cetatean;

2. verifica dacd fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate
prezentat ori alt act emis de institutii sau autoritati publice;

3. verificd documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe
Cererea de Eliberare a Actului de Identitate;

4. certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea
mentiunii ,,conform cu originalul”, dateaza, semneaza si restituie originalele;

5. anexeaza copiile si chitanta la cererea cetiteanului;

6. Iinregistreaza cererea In Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate
si pentru stabilirea resedintei;

7. preia imaginea solicitantului;

8. efectueaza, dupa caz, verificdri In urmatoarele evidente: evidenta operativa, evidenta
informatica sau manuala, centrala;

9. prezinta sefului serviciului cererea si documentele depuse, pentru avizare;

10. efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii a R.N.E.P. si asociaza
imaginea preluata solicitantului la datele de stare civila a acestuia;

11. completeaza cererile titularilor cu datele privind seria si numarul cartii de identitate,
codul de secretizare, perioada de valabilitate;

12. elibereaza cartea de identitate solicitantului;

13. preia, in sistem informatic, cererile pentru eliberarea cartilor electronice de identitate
si pentru cartile simple de identitate;

14. efectueaza, in R.N.E.P., mentiunea privind data inmandrii cartii de identitate;

15. completeaza cartea de identitate provizorie;

16. aplica fotografiile, stampila cu cod si timbrul sec pe cartea de identitate provizorie;

17. preia imagini si primeste documentele necesare eliberarii actelor de identitate pentru
persoanele prevazute la art. 50 din H.G. nr. 295/2021;

18. completeaza cererile de eliberare a actelor de identitate pe verso la rubricile
corespunzatoare fiecdrei activitati desfasurate;

19. preia si semneaza declaratiile cetatenilor date in fata sa, necesare in diferite situatii,
prevazute de O.U.G. nr. 97/2005 si H.G. nr. 295/2021

20. intocmeste adrese de verificare a datelor de stare civila si a fotografiei, la alte servicii
de evidenta a persoanelor sau unitati de politie;

21. intocmeste adrese de verificare la Directia Generald de Pasapoarte sau la structura
judeteana de pasapoarte;

22. anuleaza mentiunea privind domiciliul in strdinatate din pasaportul cetdteanului care a
solicitat schimbarea domiciliului in Romania, sau anuleaza, dupa caz, pasaportu

23. aplica eticheta autocolanta pe actul de identitate si inscrie mentiunea privind resedinta;

24. informeaza cetdtenii cu privire la termenul de eliberare a cartii de identitate;

25. informeaza cetdtenii asupra problemelor privind evidenta persoanelor;



26.

27.

28

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.
36.

37.

38.

39.

40.

41

45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.

52.

verifica actele de identitate gésite si procedeaza la distrugerea celor care au fost
inlocuite sau invita cetdtenii pentru a le inmana in celelalte situatii;
intocmeste procesul verbal de sanctiune conform O.U.G. nr. 97/2005;

. verifica modul de emitere a cartilor de identitate si propune masuri in vederea

prevenirii falsurilor de identitate prin substituire de persoana;

furnizeaza, in conditiile legii, date cu caracter personal ale cetdtenilor, pentru persoane
fizice sau juridice;

identifica, pe baza mentiunilor operative, elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei In anumite localitdti si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor
legale impun;

actualizeaza R.N.E.P. cu informatii din comunicarile autoritatilor publice centrale si
locale si alte ministere prevazute de lege;

actualizeaza R.N.E.P cu informatii privind persoana fizica in baza comunicarilor
intervenite in statutul civil al persoanelor 1n varsta de 0-14 ani, precum si comunicarile
privind persoanele decedate

colaboreaza si asigura schimbul permanent de date si de informatii cu unitétile
operative ale M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce
ii revin in temeiul legii;

asigura securitatea documentelor serviciului;

respecta confidentialitatea datelor si informatiilor din lucrari;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de sefii ierarhic superiori in vederea realizarii
atributiilor de serviciu;

colaboreaza cu institutiile sanitare, de ingrijire, gazduire, ocrotire ori centrele de
servicii sociale sau educative in vederea eliberarii actelor de identitate persoanelor
nepuse 1n legalitate pe linie de evidenta a persoanelor;

solutioneaza corespondenta primita spre rezolvare in termenele legale si efectueaza
operatiunile de evidenta informatizata a corespondentei astfel incat sa se reflecte
corect circuitul in cadrul institutiei;

rezolvarea corespondentei conform dispozitiei rezolutive si comunicarea raspunsului
sau informadrii catre petenti sau structurile solicitante;

pregatirea corespondentei pentru expediere;

. predarea corespondentei pentru expediere;
42,
43,
44,

clasarea documentelor si arhivarea acestora;

tehnoredactarea anumitor lucrari primite din partea sefului serviciului;

intocmirea notelor de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate
conducertii serviciului.

executa intretinerea echipamentelor.

intocmeste statistica activitdtilor desfasurate pe tipuri de lucrari.

participa la arhivarea documentelor;

executd pregatirea profesionala.

Asigurd implementarea procedurilor de lucru aferente activitatii pe care o desfasoars;
Urmareste modul de solutionare a lucrarilor primite spre rezolvare;

Asigura si raspunde de ducerea la indeplinire a deciziilor sefului al S.P.C.L.E.P., HCL,
ROF;

Mentine ordinea si curdtenia in sediul institutiei.



ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI

IL.Consilier, clasa I, gradul profesional superior, Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor, Compartiment evidenta persoanelor si stare civila - ID. Post
257128

1.

executa activitdti de deservire a publicului — identificarea evenimentului/situatiei si

verificarea actelor prezentate de catre cetdtean;
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verifica daca fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate
prezentat ori alt act emis de institutii sau autoritati publice;

verificd documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe
Cererea de Eliberare a Actului de Identitate;

certificd pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii
,conform cu originalul”, dateaza, semneaza si restituie originalele;

anexeaza copiile si chitanta la cererea cetateanului;

inregistreaza cererea In Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate
si pentru stabilirea resedintei;

preia imaginea solicitantului;

efectueaza, dupa caz, verificari in urmatoarele evidente: evidenta operativa, evidenta
informaticad sau manuala, central;

prezinta sefului serviciului cererea si documentele depuse, pentru avizare;

efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii a R.N.E.P. si asociaza
imaginea preluata solicitantului la datele de stare civila a acestuia;

completeaza cererile titularilor cu datele privind seria si numarul cartii de identitate,
codul de secretizare, perioada de valabilitate;

elibereaza cartea de identitate solicitantului;

activeaza cartile electronice de identitate si procedeaza la inménarea acestora;
efectueaza, in R.N.E.P., mentiunea privind data inmanarii cartii de identitate;
completeazd cartea de identitate provizorie;

aplica fotografiile, stampila cu cod si timbrul sec pe cartea de identitate provizorie;
preia imagini si primeste documentele necesare eliberdrii actelor de identitate pentru
persoanele prevazute la art. 50 din H.G. nr. 295/2021;

completeazd cererile de eliberare a actelor de identitate pe verso la rubricile
corespunzatoare fiecdrei activitati desfasurate;

preia si semneaza declaratiile cetitenilor date in fata sa, necesare in diferite situatii,
prevazute de O.U.G. nr. 97/2005 st H.G. nr. 295/2021;

intocmeste adrese de verificare a datelor de stare civila si a fotografiei, la alte servicii
de evidenta a persoanelor sau unitati de politie;

intocmeste adrese de verificare la Directia Generald de Pasapoarte sau la structura
judeteana de pasapoarte;

anuleaza mentiunea privind domiciliul in strainatate din pasaportul cetateanului care a
solicitat schimbarea domiciliului in Romania, sau anuleaza, dupa caz, pasaportul;
aplicd eticheta autocolanta pe actul de identitate si inscrie mentiunea privind resedinta;
informeaza cetdtenii cu privire la termenul de eliberare a cartii de identitate;
informeaza cetatenii asupra problemelor privind evidenta persoanelor;

verificd actele de identitate gasite si procedeaza la distrugerea celor care au fost
inlocuite sau invitd cetdtenii pentru a le inmana n celelalte situatii;

intocmeste procesul verbal de sanctiune conform O.U.G. nr. 97/2005;

verificd modul de emitere a cartilor de identitate si propune masuri in vederea
prevenirii falsurilor de identitate prin substituire de persoana;
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furnizeaza, in conditiile legii, date cu caracter personal ale cetatenilor, pentru persoane
fizice sau juridice;

identifica, pe baza mentiunilor operative, elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitati si anunta unitatile de politie In vederea luarii masurilor
legale impun;

actualizeaza R.N.E.P. cu informatii din comunicarile autoritatilor publice centrale si
locale si alte ministere prevazute de lege;

actualizeaza R.N.E.P cu informatii privind persoana fizica in baza comunicarilor
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si comunicarile
privind persoanele decedate

colaboreaza si asigurd schimbul permanent de date si de informatii cu unitatile
operative ale M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce
ii revin in temeiul legii;

asigurd securitatea documentelor serviciului;

respecta confidentialitatea datelor si informatiilor din lucrari;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de sefii ierarhic superiori in vederea realizarii
atributiilor de serviciu;

colaboreaza cu institutiile sanitare, de ingrijire, gazduire, ocrotire ori centrele de
servicii sociale sau educative in vederea eliberarii actelor de identitate persoanelor
nepuse 1n legalitate pe linie de evidenta a persoanelor;

solutioneaza corespondenta primitd spre rezolvare in termenele legale si efectueaza
operatiunile de evidenta informatizata a corespondentei astfel incat sa se reflecte
corect circuitul in cadrul institutiei;

rezolvarea corespondentei conform dispozitiei rezolutive si comunicarea raspunsului
sau informarii catre petenti sau structurile solicitante;

pregdtirea corespondentei pentru expediere;

predarea corespondentei pentru expediere;

clasarea documentelor si arhivarea acestora;

tehnoredactarea anumitor lucrari primite din partea sefului serviciului;

intocmirea notelor de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate
conducertii serviciului.

executa intretinerea echipamentelor.

intocmeste statistica activitdtilor desfasurate pe tipuri de lucrari.

participa la arhivarea documentelor;

executa pregatirea profesionala.

Asigura implementarea procedurilor de lucru aferente activitatii pe care o desfasoara,
Urmareste modul de solutionare a lucrdrilor primite spre rezolvare;

Asigurad si raspunde de ducerea la indeplinire a deciziilor sefului al S.P.C.L.E.P., HCL,
ROF;

Mentine ordinea si curdtenia in sediul institutiei.



