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In conformitate cu prevederile din HG. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant, corespunzitor

functitlor §i posturilor contractuale din sectorul bugetar platit din fonduri publice, modificatd si
completata.

Primdria orasului Huedin cu sediul in Huedin str. Horea nr.1 jud. Cluj, organizeazi concurs in
data de 09.11.2020 la sediul Primariei orasului Huedin pentru ocuparea urmditorului post vacant,
personal contractual.

— 1 post Referent treapta IA in cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor Huedin,norma intreagi,pe perioada nedeterminats.

Data concursului si locul de desfasurare:
- 09.11.2020 proba scrisa  ora 11.00
- 12.11.2020 proba interviu ora 11.00

Locul de desfisurare: Sala de sedintd a Primariei orasului Huedin.

Conditii specifice:
- studii medii liceale absolvite cu diploma de bacalaureat
— vechime in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului: minim 7 ani .

Conditii de participare,cele prevazute de art.3 din HG.286/2011.cu modificirile si completirile
ulterioare:

a) are cetdfenia romand, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoagte limba roména, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sdnétate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestati pe baza
adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitifile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnati definitiv pentru savérsirea unei infrac{iuni contra umanititii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care Impiedica infaptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Dosarul de inscriere la concurs se depune pind la data de 30.10.2020 ora 16.00 in cadrul
Compartimentului Resurse Umane si Relatii cu Publicul .din Priméria Orasului Huedin si va cuprinde
in mod obligatoriu urméitoarele documente:

a) cerere de Inscriere la concurs adresata conducétorului Primariei Orasului Huedin;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz;

¢) copiile documentelor care s3 ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publici;

d) carnetul de muncé sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, In meserie si/sau
in specialitatea studiilor, in copie;




e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care si-1
facd incompatibil cu functia pentru care candideaz;

f) adeverintd medicald care si ateste starea de sandtate corespunzitoare eliberati cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare
abilitate;

g) curriculum vitae,

Adeverinta care atesta starea de séntate conine, in clar, numéirul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, In formatul standard stabilit de Ministerul Sanatitii.

(3) In cazul documentului previzut la alin. (1) lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor,
care a depus la Inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pani la data
desfédsurarii primei probe a concursului,

Actele previzute la alin. 1 lit. b) - d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.

Informatii suplimentare se pot obtine de la secretarul comisiei de concurs si de solutionare a contes-
tagiilor -Potra Mihaela-Anca,consilier juridic,grad profesional asistent in cadrul Compartimentului
Resurse Umane si Relatii cu Publicul.

Dosarele se primesc in cadrul Compartimentului Resurse Umane si Relatii cu Publicul,telefon:
0264-351548 fax:0264-351564
e-mail. resurseumane@primariahuedin.ro.

Publicarea se face in Monitorul Oficial Partea a Ill-a,intr-un cotidian de larga circulatie, afisare
la sediul primdriei i pe site-ul institutiei incepand cu data de 16.10.2020
Dosarele se depun in termen de 10 zile lucratoare de la data afisdrii anuntului,la Primaria
orasului Huedin péna la data de 30.10.2020 ora 16:00 in cadrul Compartimentului Resurse Umane si
Relatii cu Publicul,telefon: 0264-351548 fax:0264-351564 .

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba se face prin specificarea punctajului final al
fiecarui candidat i a mentiunii "admis" sau "respins,insotitd dupi caz,de motivul respingerii,prin
afigare la sediul Primériei orasului Huedin si pe pagina de internet a institutiei,in termen de maximum
0 zi lucratoare de la expirarea termenului prev la art.19 din H.G nr.286/2011,pentru ultima proba,prin
specificarea punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii "admis"sau"respins".

Candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi lucritoare de la
data afigarii fiecdrui rezultat,iar rezultatul solutiondrii contestatiilor se va comunica in termen de
maximum o zi lucrtoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

1.Selectia dosarelor va avea loc In maximum 2 zile lucritoare de la adata expiririi termenului de
depunere a dosarelor de concus,iar rezultateale selectiei se afiseazi in termen de o zi lucritoare de la
data expirdrii termenului selectarii dosarelor.

2.Proba scrisd, se va desfasura in data de 09.11.2020,0ra 11.00,iar rezultatele se afiseaza in termen de
2 zile lucrétoare de la data finalizdrii probei.

Contestatiile se pot depune in termen de 1 zi lucrdtoare de la data afigarii rezultatului probei
contestate,sub sanctiunea decaderii din acest drept..

Se pot prezenta la urmétoarea proba numai candidatii care au fost declarafi admisi la proba preedents.
3.Interviul se sustine intr-un termen de maximum 4 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise,la
sediul institutiei ,iar rezultatele se afigseaza in termen de maximum o zi lucritoare de la finalizarea
fiecdrei probe.

Rezultatele fiecdrei etape de concurs si de solutionare a contestatiilor se afiseazd in termen de
maximum o zi lucrdtoare de la data finalizarii concursului si a contestatiilor daca este cazul.
Rezultatele fiecdrei etape de concurs si de solutionare a contestatiilor se afiseazi la sediul Institutici
din orasul Huedin, str.Horea,nr.1 si pe site-ul institutiei.



Atributiile principale previizute in fisa postului pentru functia contractuali de executie de
Referent treapta IA in cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanclor
Huedin:
a) primeste, analizeazd si solutioneazd cererile pentru eliberarea cirtilor de identitate, stabilirea,
restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de reseding, in conformitate cu
prevederile legale;
b) Pentru indeplinirea atributiilor §i sarcinilor din competen{d, rispunde de aplicarea intocmai a
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de
evidentd a persoanelor; ¢) Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzétoare fiecarei categorii
de lucrdri, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
d) Preia imaginea cetdtenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate ;
¢) Actualizeazd datele in vederea producerii cirtilor de identitate;
f) Actualizeazd baza de date cu datele privind persoana fizicd, in baza comunicirilor inaintate de
ministerele si alte autoritdfi ale administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor
prezentate de cetdteni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;
g) Preia in Registru National de Evidenta a Persoanelor, datele privind persoana fizicd, in baza
comunicérilor nominale pentru nascutii vii, cetateni roméani, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al persoanelor in varstd de 0 - 14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate:

h) Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberdrii actelor de identitate;
i) Colaboreazd cu formatiunile de polifie organizind in comun actiuni si controale in vederea
identificdrii persoanclor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor, precum si a celor
urmdrite in temeiul legii;

J) Asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare In actele de identitate ale cetdtenilor romani privind
stabilirea resedintei;

k) Identificd, pe baza mentiunilor operative, elementele urmirite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitdfi, etc. si anuntd unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

1) inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

m) Primeste, inregistreazd si fine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor,
n) Actualizeazd Registru National de Evidenta a Persoanelor cu informatii din cererile cetitenilor
pentru eliberarea actului de identitate, precum i din comunicarile autoritéfilor publice prevazute de
lege;

0) Desfdsoara activitati de primire, examinare i rezolvare a petitiilor cetitenilor;
p) actualizarea RIN.E.P cu informatiile transmise de cétre institutiiile competente prin comunicari
privind: nasterea, decesul, dobandirea ststutului de C.R.D.S. si alte informatii cu caracter personal,
cuprinse in RN.E.P., respectiv modificari intervenite in statutul civil, domiciliul sau resedinta
persoanglor;
q) Formuleaza propuneri pentru imbunatifirea muncii, modificarea metodologiei de lucru, etc.;

r) colaborarea cu autorititile administratiei publice locale cu atributii pe linia intocmirii §i eliberarii
documentelor de identitate, miscarii populatiei si evidentei acesteia;
s) Raspunde de activitatea de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivelor specifice;
t) Solutioneaza cererile formatiunilor operative din Ministerul Administratiei si Internelor, Serviciul
Romén de Informatii, Serviciul de Protectie §i Paza, Justitie, Parchet, Ministerul Apararii Nationale,
persoanelor fizice i juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;
u) Opereazd in baza de date nationala data inmanarii cirtii de identitate;

v) Rezolvd erorile din baza de date, constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti
utilizatori;
w) Elibereaza actele de identitate persoanelor internate in unitétile sanitare si de protectic sociala,
precum si celor aflate in arestul politiei ori in unitétile de detenfie din zona de responsabilitate;
X) asigurarea colabordrii si schimbul permanent de onformatii in scopul realizirii operative si de
calitate a atributiilor de serviciu;
y) Acordd sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unititile sanitare, ce nu
poseda asupra lor acte de identitate;
z) participarea la actiunile de preluare a cererilor, documentelor, fotografiilor cetitenilor de eliberare a
actelor de identitate organizate cu statia mobila la solicitarea autorititilor si persoanelor interesate,
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conform prevederilor legale Tn vigoare, pentru persoanele care domiciliaza in localitati izolate sau
sunt netransportabile, internate in unitati sanitare si de protectie sociali;

aa) Asigurd securitatea documentelor serviciulu, protectia datelor si informatiilor gestionate,
respectarea si aplicarea mésurilor de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secrete de
serviciug
bb)efectuarea verificdrilor in teren si in evidentele manuale (F.E.L.) pentru identificarea unor
persoane, in vederea Indeplinirii atributiilor legele ce revin;
cc) Executd activitati pentru intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare
dd) executarea activitatilor specifice pe linia punerii in legalitate cu acte de identitate a tinerilor la
implinirea vérstei de 14 ani, precum si a persoanelor cdrora le-a expirat termenul de valabilitate al
actelor de identitate si propunerea de masuri eficiente pentru diminuarea restantelor;
ee)desfagurarea activititii in conformitate cu pregatirea si instruirea sa , precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incit si nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald atét propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale In timpul procesului de munci;
ffurmérirea calitatii prelucrérii informatice a datelor din RN.E.P.;
gg) acordarea sprijinului personalului SPCLEP Huedin pentru utilizarea sistemelor de calcul sl a
programelor informatice utilizate;
hh)realizarea si transmiterea prin portalul D.E.P.A.B.D. a situatiilor zilnice, lunare, trimestriale;
1i) administrarea servere-ului F.T:P. si a postei electronice a serviciului in vederea asigurarii
circuitului eficient al documentelor transmise pe aceast3 cale;
jj)administrarea retelei de calculatoare a institutiei, instalarea produselor soft-warw pe echipamente;
kk) indeplineste si alte atributii in domeniul siu de activitate,dispuse de conducerea Institutiei ,in
cadrul legal,sau care decurg din actele normative in vigoare.
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stabilitd pentru functia contractualid de executie de referent treapta IA in cadrul Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor Huedin

1.Constitutia Roméaniei,republicati;

2.0.U.G nr.57/2019-privind Codul Administrativ,art.538-579

3.Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,cu modificirile si
completarile ulterioare

4.0.U.G nr.97/2005-privind evidenta, domiciliul, resedinja si actele de identitate ale cetifenilor
roméni, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare:;

5.H.G. nr.1375/2006-pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor
legale privind evidenfa, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetifenilor roméni, cu
modificérile si completarile ulterioare;

6.0.G nr.84/2001-privind infiinfarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor, cu modificarile si completirile ulterioare;

7.Legea nr.119/1996-cu privire la actele de stare civild,republicata, cu modificirile si completérile
ulterioare;

8.H.G. nr.64/2011-pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in
materie de stare civild,cu modificarile si completirile ulterioare;

Candidafii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv

republicarile,modificarile si completirile acestora.
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