Directia Publica Comunitard Locald de Evidenta Persoanelor Targu Jiu
Nr.2198 din 22.01.2021
ANUNT

Directia Publica Comunitard Locald de Evidenta Persoanelor Targu Jiu judetul Gorj
organizeaza concurs de promovare pentru ocuparea functiei publice vacante de conducere de sef
serviciu — Serviciul stare civild, dupa cum urmeaza:

1. Denumirea functiei publice de conducere vacante:
- Sef serviciu — Serviciul stare civila, din cadrul Directiei Publice Comunitare Locale de

Evidenta a Persoanelor Tg.Jiu, cu durata normala a timpului de munca(8 ore/zi, 40 ore/saptamana).
2. Probele stabilite pentru concurs:
- proba scrisa - 18.03.2021, orele 10,30, la sediul DPCLEP Tg.Jiu
- proba interviu care se va sustine, de regula, intru-un termen de maximum 5 zile
lucratoare de la data sustinerii probei scrise, la sediul DPCLEP Tg.Jiu si ora
sustinerii interviului se vor afisa obligatoriu odata cu rezultatele la proba scrisd

3. Termenul de depunere al dosarelor de concurs:

Data limita de depunere a dosarelor de participare la concurs este in termen de 20 zile de la
data publicarii anuntului pe pagina de internet a Directiei Publice Comunitare Locale de Evidenta a
Persoanelor Targu Jiu si a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in perioada 16.02-08.03.2021.
Dosarele se vor depune la sediul Directiei Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor Targu
Jiu si vor cuprinde documentele prevazute in Anuntul de concurs.

Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs:

Directia Publicdi Comunitard Locald de Evidenta a Persoanelor Tg.Jiu, telefon, fax
0253218033, e-mail dpclep-tgjiu@yahoo.com, persoana de contact Birdau Adriana, inspector,
tel.0371502419/0729973094.

4. Conditiile de participare la concurs:

Conditii generale - Candidatii trebuie sa indeplineascd conditiile de ocupare
prevazute de art.465, alin.(1) din OUG 57/2019 privind Codul administrativ;

Conditii specifice conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice:
art.483, alin.(2) din OUG 57/2019 privind Codul administrativ;

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

- sa nu aiba o sanctiune disciplinard neradiata in conditiile prezentului cod;

- Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta in domeniul stiintelor juridice, specializarea drept;

- Studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau
in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalenta conform
prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice - minimum 5

ani.

5. Bibliografia:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Titlul I — Dispozitii generale si Titlul II - Statutul functionarilor publici ale partii a
VlI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57 din 03 iulie 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;


mailto:e-mail%20dpclep-tgjiu@yahoo.com

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

5. Legea nr.119/1996, republicata, cu privire la actele de stare civila;

6. H.G nr.64/2011, actualizata, pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea
unitara a dispozitiilor n materie de stare civila.
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Indruma, coordoneazi, controleazi si raspunde de activitatea desfasurati de lucritorii
serviciului stare civila;

Intocmeste documentele de management la nivelul serviciului;

Planifica activitatea lucratorilor servicului;

Organizeaza si urmareste modul de desfasurare a activitatilor cu publicul la ghiseu, precum
si circuitul documentelor pentru intocmirea si eliberarea actelor de stare civila solicitate de
cetateni;

Coordoneazd, elaboreaza, actualizeaza procedurile operationale formalizate aferente
activitatii desfasurate;

Primeste, inregistreazd si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;
Intocmeste la termenele stabilite situatiile statistice ce vor fi inaintate Directiei Comunitare
Judetene de Evidenta a Persoanclor Gorj si rapoartele de analiza a activitatii serviciului
stare civila;

Asigurd cunoasterea de catre subordonati a prevederilor dispozitiilor D.E.P.A.B.D.,
dispozitiilor Primarului, Hotararilor Consiliului local, deciziilor Directorului si ia masurile
ce se impun pentru aplicarea acestora, informand periodic conducerea directiei;

Verificd modul 1n care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de
serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor clasificate;

Organizeazd si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;
Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului stare civila, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

Raspunde de activitatile de creare, selectionare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
Asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor in registre de evidentd pentru
fiecare categorie de documente si clasarea acestora in vederea arhivarii;

Asigura repartizarea si expedierea corespondentei dupa executarea operatiunilor de
inregistrare in registrele special destinate;

Raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare
a petitiilor, precum si de legalitatea solutiondrii si comunicarea raspunsurilor in termenul
legal;

Solutioneaza cererile formatiunilor operative ale M.A.L,, S.R.I., S.P.P. Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;

Executd periodic controale cu privire la modul cum subordonatii isi indeplinesc sarcinile
primite;

Utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

Participa la activitatile de popularizare a reglementarilor legale privind stare civila, prin
mass-media;

Intocmeste aprecierile de serviciu pentru cadrele din subordine;

Organizeazd si asigurd accesul liber si neingradit al orcdrei persoane la informatiile de
interes public;

Asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

Are acces la informatii clasificate — clasa secret de serviciu, asigurand pastrarea
confidetialitatii si exploatarea acestora cu respectarea strictd a dispozitiilor legale in
materie;



24. Manifesta disponibilitate, condescendentd, comportament civilizat, respect, rabdare si tact
in relatiile cu cetétenii, fermitate 1n aplicarea Intocmai a prevederilor legale;

25. Ia toate masurile ce se impun pentru prevenirea i combaterea actelor de coruptie;

26. Asigura ordinea si curdtenia la locul de munca si in celelalte spatii destinate activitagii
serviciului;

27. Face propuneri sefilor ierarhici pentru Tmbundtatirea activitatii profesionale;

28. Manifesta interes pentru pregatirea profesionala continud, insusindu-si actele normative si
metodologiile de aplicare a acestora 1n activitatea practica,

29. Ia masuri de actualizare a informatiilor afisate publicului pe afisierul si pe site-ul directiei ;

30. Respecta prevederile Legii nr.319/2006, privind securitatea si sanatatea muncii,

31. Respecta prevederile Legii nr.307/2006, privind apararea impotriva incendiilor;

32. Respecta prevederile R.O.F si R.I ale D.P.C.L.E.P;

33. Asigura confidentialitatea datelor prelucrate, pastrarea secretului de serviciu, evidenta,
manipularea si pastrarea informatiilor, datelor si documentelor ce i-au fost repartizate,
inclusiv dupa incetarea activitatilor care presupun accesul la aceste informatii;

34. Indeplineste si alte sarcini specifice repartizate de catre Directorul Executiv.

Data publicarii: 16.02.2021

DOCUMENTE NECESARE DOSARULUI DE PARTICIPARE LA CONCURS

1. Formular de inscriere conform anexei nr.3 din H.G. 611/2008, cu modificarile si
completirile ulterioare (se poate obtine de la, Compartimentul resurse umane, contabilitate sau
de pe pagina de internet a institutiei, Concursuri angajari);

2. Curriculum vitae, modelul comun european;

3. Copia actului de identitate;

4. Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti efectuarea
unor specializari si perfectionari;

5. 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 echivalenta 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 completirile ulterioare;

6. Copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrati, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei;

7. Copia adeverintei care atesta starea de sinatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

8. Cazierul administrativ.

Copiile dupa actele de mai sus se prezinta in copii legalizate sau vor fi insotite de
documentele originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul
comisiei de concurs, la sediul Directiei Publice Comunitare Locale de Evidentid a Persoanelor
Targu Jiu, Compartimentul resurse umane, contabilitate.

Adeverintele care atestd vechimea in munca si au un alt format decit cel prevazut in
anexa nr.2D din HG 611/2008 trebuie sa cuprinda elemente similare celor previzute in anexa
nr.2D si din care sa rezulte cel putin urmatoarele informatii: functia/functiile ocupata/ocupate,
nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii
activititii, vechimea in munci acumulata, precum si vechime in specialitatea studiilor.



