ANUNT

U.A.T. COMUNA GOSTAVATU, JUDETUL OLT organizeazd examenul in vederea
promovdrii in grad profesional imediat celui detinut pentru functia publici de executie de inspector,

clasa a - I - a, grad profesional superior, din cadrul Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor

A. DENUMIREA FUNCTIEI PUBLICE

Inspector, functie publici de executie, clasa a-I-a , grad profesional superior, nivel studii S ,
Serviciul Public Comunitar Loca de Evidentii a Persoanelor.

B. PROBE DE CONCURS

1. Proba scrisd;
2. Interviul.

C. CONDITII DE PARTICIPARE LA EXAMENUL DE PROMOVARE

a) sd aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveazi;

b) sé fi obtinut un numdr minim de credite prin participarea la programe de formare, de perfectionare,
seminare, conferinte, schimburi de experienta sau vizite de studiu, in conditiile legii sau si fi urmat o
formd de perfectionare profesionald cu durata de minim 30 de ore in ultimii 3 ani de activitate;

¢) sa fi obtinut cel putin calificativul ,,bine” la evaluarea performantelor individuale in ultimii 2 ani de
activitate;

d) sdnuaibad o sanctiune disciplinara neradiatd in conditiile legii.

D. CONDITII DE DESFASURARE A CONCURSULUI

1. Perioada de depunere a dosarelor de inscriere la concurs:
- 19 ianuarie 2022 - 9 februarie 2022.
2. Data si ora probei scrise - 18.02.2022, ora 11,00.
3. Data si ora probei de interviu - in termen de maximum 5 zile lucriitoare de la data sustinerii
probei scrise.
4. Locul desfiasuririi probelor:
- Sediul Primiriei comunei Gostavitu, judetul Ol, str. Principala, nr. 54.

E. ACTE OBLIGATORII LA DOSARUL DE INSCRIERE LA CONCURS

1. Formularul de inscriere;

2. Copie de pe carnetul de munci sau adeverinta eliberats de compartlmentul de resurse umane

in vederea atestdrii vechimii in gradul profesional din care se promoveaz;

3. Copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 2

ani de activitate;

4. Adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane in vederea atestirii situatiei disciplinare
a functionarului public, in care se mentioneaza expres daci acestuia i-a fost aplicatd o sanctiune
disciplinard, care s nu fi fost radiati;

5. Diploma privind perfectionarea profesional.



F. BIBLIOGRAFIE

Pentru promovarea in grad profesional superior din cadrul Serviciul Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor al U.A.T. Comuna Gostavitu, judetul Olt:
1. Constitutia RomAniei , republicati;
2. Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatid cu modificirile si completirile ulterioare;
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati,
cu modificarile si completirile ulterioare; ' '
4. Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificiirile si
completarile ulterioare; ;
5. Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele
de identitate ale cetiitenilor romani, republicata.

G. ATRIBUTIILE FUNCTIEI PUBLICE PENTRU CARE SE ORGANIZEAZA CONCURS,
PREVAZUTE IN FISA POSTULUI

Pentru functia de inspector grad profesional superior din cadrul Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenti a Persoanelor al U.A.T. Comuna Gostavitu, judetul Olt:
- respectd prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu

modificdrile si completirile ulterioare;

- raspunde de intreaga activitate pe linie de evidentd a persoanelor ce se desfigoard la nivelul serviciului, avizeaza
cererile de eliberare acte de identitate, a vizelor de resedint si a cartilor de identitate provizorii;

- conduce si raspunde de activitatea serviciului pentru indeplinirea sarcinilor ce-i revin din legile, hotararile de guvern,
metodologiile, regulamentele si ordinele n vigoare, in conformitate cu nevoile operative ale serviciului si ale Directiei
Judetene de Evidenta Persoanelor, Directia de Evidenta Persoanei si Ministerul Afacerilor Interne;

- asigurd buna desfdsurare a activitatii serviciului in indeplinirea sarcinilor previzute de notele de sarcini, analizind
periodic modul in care sunt indeplinite de catre lucratorii din subordine;

- se preocupd, impreund cu lucrétorii din subordine, de rezolvarea cererilor cetdtenilor care solicita sprijin pe linia
stabilirii domiciliului in Romania; N

- raspunde de organizarea activititilor specifice pe linia punerii in legalitate cu acte de identitate a tinerilor la implinirea
varstei de 14 ani, precum si a cetitenilor cirora le-a expirat actul de identitate si propune masuri eficiente pentru
diminuarea restantelor; '

- se preocupd de popularizarea actelor normative pe linie de evidentd a persoanelor si stare civil si pregiteste avizierul
destinat acestui scop din sala de lucru cu publicul;

- primeste verificd i ia masuri pentru rezolvarea cererilor cetatenilor repartizate serviciului ori primite la audiente

sau prin postd,comunicind rezultatul citre petenti;

- asigurd mentinerea ordinii, disciplinei si a unui climat corespunzétor de muncd in cadrul serviciului;

- se preocupd de cunoagterea permanenti a lucritorilor din subordine si Intocmeste notrile de serviciu pentru acestia;
- organizeazd §i controleazi activitatea de aplicare a sanctiunilor contraventionale pe linie de evidenta persoanelor si
stare civil3;

- constituie, asigurd, prelucreazi, intretine si conserva fondul arhivistic la nivelul serviciului;

- duce la indeplinire hotirarile Consiliului local si dispozitiile primarului;

- raspunde disciplinar, material sau penal dupa caz, de neexecutarea sau executarea necorespunzitoare a atributiilor de
serviciu ce-i revin; ‘

- desfdgoard activitati specifice de ghiseu (preluare si verificare documente, verificare identitate, eliberare documente, etc.)
in vederea primirii cererilor cetatenilor pentru eliberarea si preschimbarea actelor de identitate, aplicdrii vizelor de
resedind, eliberdrii documentelor titularilor acestora, cu respectarea legislatiei in vigoare;

- completeazi cererile de eliberare a actelor de identitate si de stabilire a resedintei cu datele prezentate de cetdteni;

- actualizeazd baza de date cu datele referitoare la persoanele care solicita eliberarea actelor de identitate sau stabilirea
resedintei,cu datele din documentele provenite de la alte institutii privind modificarile intervenite in statutul civil al
persoanelor;

- preia imagini cu aparatul CANON



- efectueaza verificdri n baza de date judeteand si centrald la solicitarea lucrétorilor de politie;
- opereazd in baza de date data inméandrii CI;
- aplica vize de regedintd in actele de identitate ale solicitantilor,cu respectarea metodologiei de lucru;
- completeazd C.L.P., In cazurile prevazute in metodologia de lucru;
- intocmeste situatia zilnica ce se raporteaza la D.J.E.P. Olt;
- participd la activitatea de pregatlre profesionald, pentru insusirea si aphcarea legislatiei, a regulamentelor
si ordinelor in v1goare
- executd alte sarcini specifice stabilite prin planul de munca ori prin ordinele si dispozitiile esaloanelor superloal €;
- se preocupd de perfectionarea pregétirii profesionale pentru menfinerea competentei pe post;
- pastreaza confidentialitatea asupra problemelor de serviciu, dd dovadd de discretie si eticd profesionala,
desfagoard o activitate loiala fatd de primérie In toate sarcinile incredintate;
- respectd si indeplineste intocmai Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului
comunei Gostavatu,
- rdspunde de birouri si obiectele de inventar conform inventarului individual semnat;
- poate fi Inlocuitd de inspectorul superior din cadrul. SPCLEP Gostavitu,
- aplicd amenzi contraventionale persoanelor care solicitd inlocuire CI pierdute sau expirate.
Responsabilititi:

- de planificare:
- elaboreaza trimestrial nota de sarcini si planul de activitati, la nivelul serviciului;
- Intocmeste graficul lunar de lucru cu publicul;
- planifica zilnic activitatea In cadrul serviciului.

- de raportare:
- Intocmeste periodic situaia statisticd cu principalii indicatori pe linie de evidentd a persoanelor;
- Intocmeste trimestrial raportul sintezd cu principalele activitdti desfasurate pe linie de evidentd persoanelor;
- analizeazd sdptdmanal,lunar,trimestrial activitatea desfisurata de lucratorii serviciului,precum si starea si practica
disciplinard si stabileste mésurile ce se impun pentru perfectionarea muncii;

- de lucru cu publicul:
- desfasoard activitdfi de lucru cu publicul la ghiseu, conform planiﬁca‘lrii;
- accesul la informatii;
- are acces la informatii secret de serviciu, asigurdnd pastrarea confidentialitétii si exploatarea acestora cu respectarea
strictd a dispozitiilor legale In materie.
- rdspunde pentru Indeplinirea n termen si In bune conditii a sarcinilor de serviciu repartizate, de calitatea lucrarilor

efectuate cu respectarea prevederilor legale, raspunde de aplicarea strictd a normelor cu privire la intocmirea,
manipularea, pastrarea si arhivarea documentelor si informatiilor ce constituie secret de serviciu si rezolva
corespondenta ce este repartizata in termenul legal.

- sd respecte programul de lucru stabilit (luni - vineri orele 08.00-16.00).

- executd orice alte atribufii ce-i revin potrivit legii si dispozitiilor primarului comunei.

H. RELATII SUPLIMENTARE
Relatii suplimentare se pot obtine de la secretarul general al comunei Gostavatu,
judetul Olt, doamna Dindiri Elena, telefon 0249/5323211.

Comunei
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