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Primaria orasului Valenii de Munte organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice de
conducere vacante de Sef Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor, pe perioada
nedeterminata, cu durata normala a timpului de munca de 8h/zi, 40h/saptamana.

Conditii:

- conform art.465, alin(1) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta: stiinte administrative(ramura
de stiinta), stiinte economice(ramura de stiinta), stiinfe juridice(ramura de stiinta),; stiinte
politice(ramura de stiinta);

- studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalenta conform prevederilorart.57

alin.(2) din Legea invatamantului superior nr.199/2023;
- vechime minima in specialitatea studiilor necesara ocuparii functiei publice de conducere — 5 ani;

Bibliografie si tematica:

1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica: Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare (republicata), cu modificarile si completérile ulterioare

cu tematica: Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare (republicata), cu modificarile si completérile ulterioare;

3. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati (republicata), cu
modificérile si completarile ulterioare

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

4. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare - Partea I,
tittul I si titlul 1 ale partii a l1-a, titlul [ al partii a IV-a, titlul I si II ale partii a VI-a

cu tematica: Partea I(Dispozitii generale), titlul [(Guvernul) si titlul [I(Administratia publica centrala de
specialitate) ale partii a Il-a, titlul I(Prefectul si subprefectul) al partii a 1V-a, titlul I(Dispozitii generale)
si [I(Statutul functionarilor publici) ale partii a VI-a;

5. Ordonanta de urgentd a Guvernului 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

cu tematica: Capitolul II-Organizarea si administrarea R.N.E.P. Capitolul III- Actele de identitate,
Capitolul I'V- Domiciliul si resedinta, Capitolul V-Sanctiuni;

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 roméni, precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de identitate, ale dovezii de
resedintd si ale cartii de imobil, cu modificarile si completérile ulterioare;

cu tematica: Capitolul 1I-Organizarea evidentei persoanelor, Capitolul Ill-Inregistrarea si actualizarea
datelor privind persoana fizica, Capitolul IV-Eliberarea actelor de identitate, Capitolul V-Stabilirea




resedintei, Capitolul VI-Organizarea si actualizarea evidentei locatarilor prin cartea de imobil, Capitolul
VII-Furnizarea sau verificarea unor date cu caracter personal R.N.E.P,

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

cu tematica: Capitolul Il-Intocmirea actelor de stare civila, Capitolul II' -Schimbarea pe cale
administrativa a numelor persoanelor fizice, Capitolul IlI-Inscrierea mentiunilor in actele de stare civila,
Capitolul 1V-Reconstituirea si intocmirea ulterioara a actelor de stare civila, Capitolul V-Anularea,
modificarea, rectificarea sau completarea actelor de stare civila si a mentiunilor, Capitolul VI-Continutul
si forma actelor de stare civila. Pastrarea registrelor de stare civila.

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

cu tematica: Capitolul I'V-Inregistrarea actelor de stare civila, capitolul V-Inscrierea mentiunilor in
registrele de stare civila, Capitolul VI-Reconstituirea si intocmirea ulterioara a actelor de starecivila,
Capitolul V1I-Anularea, modificarea, completarea sau rectificarea actelor de stare civila si a mentiunilor
asociate acestora, Capitolul VIII-Atribuirea, inscrierea si gestionarea C.N.P., Capitolul [X-Eliberarca
certificatelor de stare civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a formularelor standard
multilingve.

Atributiile postului:

I.- Reprezinta SPCLEP Valenii de Munte in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul Primariei,
cu comandantii (sefii) uittilor Ministerului Administratiei si Internelor, cu institutiile si
organismele din afara sistemului Ministerului Administratiei si Internelor, potrivit competentelor
legale ;

2. Coordoneaza aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior la nivelul intregului serviciu,
in conformitate cu prevederile legale ;

3. Raspunde in fata Consiliului Local de intreaga activitate a serviciului ;
4. Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;
5. Raspunde de intocmirea situatiilor statistice, sintezelor ce contin activitatile desfasurate lunar,

trimestrial, semestrial si anual ;
6. Raspunde de modul in care este pastrata arhiva structurii de evidenta ;
Raspunde de conservarea si utilizarea, in procesul muncii a fiselor de evidenta locala ;
8. Pe linie de evidenta a persoanelor si eiberare a actelor de identitate :

- planifica activitatea de ghiseu ;

- raspunde de organizarea activitatii de eliberare a actelor de identitate, sens in care
analizeaza si avizeaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate model 1997 sau a
cartilor de identitate provizorii, precum si cele pentru inscrierea in actul de identitate a
mentiunii privind stabilirea resedintei, semneaza autocolantele sau adeverintele privind
vizele de resedinta precum si cartile de identitate provizorii, analizeaza, aproba si
repartizeaza in Dashboard cererile pentru eliberarea cartilor electronice de identitate sau
cartilor de identitate simple, in conformitate cu prevederile legale;

- desfasura activitate de primire a cererilor si documentelor necesarea in vederea eliberarii
actelor de identitate si stabilirii vizei de resedinta, in stricta concordanta cu metodologia
si procedurile de lucru pe linie de evidenta a persoanelor;

- poate efectua operatiunile informatice necesare actualizarii SNIEP ;

- poate sa completeze carti de identitate provizorii si vize de resedinta;

- raspunde de gestiunea cartilor de identitate provizorii;

- furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice, centrale, judetene si locale, agenti economici si catre
cetateni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic, cu
respectarea prevederilor legale si raspunde de modul in care indeplineste aceasta
activitate ;
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elibereaza la cererea cetatenilor adeverinte cu domiciliul inregistrat in RNEP;

este imputernicita sa ridice loturile de carti de identitate de la BJABDEP Prahova si
raspunde de modul in care realizeaza aceasta activitate ;

este imputernicita sa utilizeze aplicatia REN-FEC si raspunde de modul in care realizeaza
aceasta activitate ;

colaboreaza cu formatiunile de politie, organizand in comun actiuni si controale la
locurile de cazare in comun, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in
vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a populatiei,
precum si a celor urmarite local sau general, in temeiul legii;

asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L.,
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin in temeiul legii:
solutioneaza cererile structurilor operative din MAI, SRI, SPP, Justitie, Parchet, MApN,
privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;

acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare,
ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

dispune masuri pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

9. Pe linie de stare civila :

coordoneaza aplicarea dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea;

dispune masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor, actelor de stare
civila, colilor securizate filelor de acte pentru a preveni deteriorarea sau disparitia
acestora;

dispune masuri pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

propune anual necesarul de coli securizate de stare civila, file acte, formulare, imprimate
auxiliare etc. pentru anul urmator;

sesizeaza imediat Serviciul Judetean de Stare Civila, in cazul disparitiei unor documente
de stare civila cu regim special;

semneaza electronic fluxurile care necesita avizul/aprobarea sefului spclep;

verifica si semneaza formularele E401, completate in partea B;

poate ridica documente cu regim special de la DJEP, BJABDEP Prahova:

indeplineste, in baza dispozitiei primarului, functia de ofiter de stare civila, inlocuind,
cand este necesar, ofiterul de stare civila titular;

executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sanitara, in vederea depistarii
persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila si a
persoanelor cu identitate necunoscuta;

colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

10. Pe linie de informatica:

executa activitati de utilizare si intretinere a bazei de date, precum si de intretinere
preventiva a echipamentelor din dotare si raspunde de modul in care indeplineste aceasta
activitate ;

evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

dispune sau rezolva erorilor din SNIEP (constatate cu ocazia unor verificari sau
semnalate de alti utilizatori);

raspunde de protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate;

urmareste indeplinirea sarcinilor care le revin celorlalti lucratori pe linia tinerii in
actualitate a SNIEP.




11. Pe linia securitatii si protectiei muncii:

- are obligatia sa cunoasca si sa aplice la locul de munca prevederile Legii nr. 319 / 2006,

Legea securitatii si sanatatii in munca ;
-sa participe la instruirea periodica, in conformitate cu hotararea pentru aprobarea Normelor

metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca — HG nr. 1425 / 2006 :

-sa respecte programul de lucru conform regulamentului de ordine interioara

este interzis consumul bauturilor alcoolice in timpul programului de lucru ;

-sa nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice ;

-la parasirea sediului in interes de serviciu este obligat sa anunte zona unde se deplaseaza si

perioada cat timp lipseste ;

-sa participe la pregatirea periodica privind situatiile de urgenta ;
-sa cunoasca regulile de comportare cat si de interventie in cazul producerii unor fenomene

periculoase (cutremure, incendii, inundatii, caderi masive de zapada, polei, furtuni etc.) ;
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14.

.Poate constata contraventii si aplica sanctiuni ;
.Asigura confidentialitatea datelor si raspunde de modul in care indeplineste aceasta obligatie;

Are drept de acces, gestionare si lucru cu documente “clasificate” in sensul Legii nr. 182/2002

privind protectia informatiilor clasificate, fiind autorizata in acest sens si raspunde de modul in care
indeplineste aceasta activitate;

I5.

16.

19.
20.
21.

22.

23.
24,

25

Are drept de acces la date cu caracter personal, conform Regulamentului UE 2016/679 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; este autorizata pentru
tiparirea/distrugerea materialelor care contin date cu caracter personal si raspunde de modul in
care realizeaza aceasta activitate ;

Este obligat ca datele cu caracter personal pe care le colecteaza sa fie adecvate, relevante si
limitate la ceea ce este necesar in raport cu scopurile in care sunt prelucrate, sa fie exacte, iar in
cazul in care este necesar, sa fie actualizate;

. Este obligat sa prelucreze datele intr-un mod care sa asigure securitatea adecvata a datelor cu

caracter personal, inclusiv protectia impotriva prelucrarii neautorizate sau ilegale;

. Intocmirea, primirea, pastrarea, accesarea, transmiterea, transportul, utilizarea si predarea

documentelor care contin date cu caracter personal se face exclusiv in scopul realizarii
atributiilor de serviciu sau indeplinirii cerintelor legale;

Raspunde, la nivelul serviciului, de protectia datelor cu caracter personal;

Raspunde de modul in care este pastrata arhiva structurii de evidenta ;

Carteaza documentele in vederea arhivarii; executa si alte activitati pentru arhivarea propriu-zisa
a documentelor (coasere, numerotare, intocmire liste de inventar etc);

Este autorizata pentru tiparirea/distrugerea materialelor care contin date cu caracter personal,
inclusiv a fiselor de identificare a persoanelor din baza de date;

Are obligatia de a purta ecuson de reprezentare cand desfasoara activitate de lucru cu publicul ;
Asigura permanenta in cazul unor situatii exceptionale, cum ar fi necesitatea punerii in legalitate
a persoanelor aflate in locurile de retinere sau de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie,
pentru intocmirea actelor de deces, prin prezentarea la serviciu chiar si in zilele nelucratoare sau
de sarbatori legale, cand inlocuieste ofiterul de stare civila ;

.La parasirea sediului serviciului, are obligatia sa verifice ferestrele si usile daca sunt

inchise/incuiate si sa activeze sistemul de alarma si raspunde de modul in care realizeaza aceasta
activitate ;

. Cand desfasoara activitate de lucru cu publicul, are obligatia de a nu lasa in lipsa ei, niciodata,

nicio persoana straina, in biroul in care se desfasoara aceasta activitate.



Dosarul de inscriere la concurs va cuprinde in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevazut la art.137 lit.b) din Anexa 10 la Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completirile ulterioare;

b) copia cartii de identitate;

¢) 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 sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului detinut,
potrivit prevederilor din Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa caz;

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

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior demararii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului, si a avizului psihologic
cliberat pe baza unei evaluari psihologice organizate prin intermediul unitatilor specializate acreditate 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;

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

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.

Modelul orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata care atesta
vechimea in munca si in specialitatea studiilor este prevazut la art.137 lit.e) din Anexa 10 la Ordonanta
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completirile ulterioare;

Documentul prevazut la lit.g) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin
completarea rubricii corespunzatoare 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 publica competenta 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 publica. In situatia in
care, la inscrierea la concurs, candidatul solicita expres preluarea informatiilor direct de la autoritatea
sau institutia publica competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita potrivit legii si procedurii
aprobate la nivel institutional.

Formularul de inscriere prevazut la lit.a) este publicat pe pagina de internet a Primariei in format
deschis, editabil, in cadrul sectiunii dedicate publicitatii concursului,,Angajari’’, precum si la avizierul
institutiei, in format letric.

Concursul se organizeaza la sediul Primiriei Vilenii de Munte, str. Berevoiesti, nr. 3A, in
data de 03.08.2026, ora 12%, proba scrisi.

Data si ora sustinerii interviului se afiseaza odata cu rezultatele la proba scrisa.

Dosarul de concurs se depune in perioada: 02.07.2026 — 24.07.2026.

Acesta se poate depune personal de catre 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 publica.




Dosarele de concurs transmise de candidati la adresa de e-mail indicata de autoritatea sau
institutia publica in anuntul de concurs dupa terminarea programului de lucru al autoritatii sau institutiei
publice, dar in perioada de depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie numar de inregistrare in ziua
lucratoare urmatoare, iar dosarul de concurs este considerat ca fiind depus in termen.

In termen de maximum 5 zile lucratoare de la data expirarii termenului prevazut pentru
depunerea dosarelor, mentionat mai sus, comisia de concurs verifica eligibilitatea candidatilor pentru
concursul de recrutare. Rezultatul se afiseaza la locul desfasurarii concursului si pe pagina de internet a
autoritatii sau institutiei publice organizatoare, la sectiunea ~Angajari”.

Coordonatele de contact pentru primirea dosarelor de concurs:

Primaria Vilenii de Munte, str. Berevoiesti, nr.3A

telefon 0244280816

e-mail: primariavaleniidemunte@yahoo.com

- persoana de contact: Cojanu Nicoleta .

Programul Primariei Valenii de Munte: luni — joi 7.30 — 16.00, vineri 7.30 — 13.30.

PRIMAR,
Florin Constantin




