[image: ]DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE



Nr. i /____________/__________________2022
Primar,
CLOTILDE-MARIE-BRIGITTE ARMAND

ANUNŢ



În temeiul prevederilor art. 618 alin. (3) teza I din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu completările ulterioare, coroborate cu prevederile Hotărârii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea şi dezvoltarea carierei funcţionarilor publici, cu modificările şi completările ulterioare 



SECTORUL 1 AL MUNICIPIULUI BUCUREŞTI
organizează concurs de recrutare pentru ocuparea unor funcţii publice de execuție vacante din cadrul Direcției Publice de Evidență a Persoanelor și Stare Civilă Sector 1 de la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1, astfel:



Data desfăşurării concursului:  
                      - proba scrisă în data de 23.08.2022, ora 10.00;;
                      - proba interviului se va anunţa odată cu afişarea rezultatelor la proba scrisă.



Dosarele de înscriere se depun la sediul Primăriei Sectorului 1, din Bulevardul Banu Manta, nr. 9, Sector 1, în perioada 22.07.2022 – 10.08.2022, inclusiv


Relaţii suplimentare la secretarul  comisiei de concurs, doamna Gheorghe Violeta Marilena, consilier, clasa I, grad profesional superior în cadrul Serviciului Resurse Umane și Organizare: tel./fax 021.260.25.75 și adresă e-mail violeta.gheorghe@primarias1.ro.




DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE
DIRECTOR EXECUTIV
[bookmark: _Hlk100146166]STĂNICĂ MARIUS




Întocmit
Consilier superior
Violeta Marilena Gheorghe





CONDIŢII DE PARTICIPARE LA CONCURSUL DE RECRUTARE PENTRU OCUPAREA
UNOR FUNCŢII PUBLICE DE EXECUŢIE VACANTE

[bookmark: _Hlk109042141][bookmark: _Hlk106803816]consilier, clasa I, grad profesional principal – Serviciul Înregistrări acte de naștere :1 post vacant
Id post: 549208
- perioada de ocupare nedeterminată, cu normă întreagă, durata normală a timpului de muncă este de 8 ore/zi, 40 ore/săptămână;
- candidaţii trebuie să îndeplinească condiţiile generale prevăzute la art. 465 alin. (1) din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, cu excepția condiției de atestare a stării de sănătate pe bază de evaluare psihologică;
- studii universitare de licență absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă în domeniile domeniile științelor inginerești, științelor juridice,informatice sau științelor administrative;
- vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice – 5 ani;
 
[bookmark: _Hlk109042253]consilier, clasa I, grad profesional principal (1 post) – Serviciul Transcrieri certificate înregistrate la autoritățile administrative locale din străinătate:1 post vacant
Id post: 392529
- perioada de ocupare nedeterminată, cu normă întreagă, durata normală a timpului de muncă este de 8 ore/zi, 40 ore/săptămână;
- candidaţii trebuie să îndeplinească condiţiile generale prevăzute la art. 465 alin. (1) din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, cu excepția condiției de atestare a stării de sănătate pe bază de evaluare psihologică;
- studii universitare de licență absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă în domeniile domeniile științelor inginerești, științelor juridice,informatice  sau științelor administrative;
- vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice – 5 ani;

[bookmark: _Hlk109042518]referent, clasa III, grad profesional superior – Compartimentul registratură și relații cu publicul:1 post vacant
Id post: 392513
- perioada de ocupare nedeterminată, cu normă întreagă, durata normală a timpului de muncă este de 8 ore/zi, 40 ore/săptămână;
- candidaţii trebuie să îndeplinească condiţiile generale prevăzute la art. 465 alin. (1) din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, cu excepția condiției de atestare a stării de sănătate pe bază de evaluare psihologică;
- studii liceale absolvite cu diplomă de bacalaureat;
- vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice – 7 ani;

[bookmark: _Hlk109042668]referent, clasa III, grad profesional superior – Serviciul Transcrieri certificate înregistrate la autoritățile administrative locale din străinătate:1 post vacant
Id post: 392532
- perioada de ocupare nedeterminată, cu normă întreagă, durata normală a timpului de muncă este de 8 ore/zi, 40 ore/săptămână;
- candidaţii trebuie să îndeplinească condiţiile generale prevăzute la art. 465 alin. (1) din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, cu excepția condiției de atestare a stării de sănătate pe bază de evaluare psihologică;
- studii liceale absolvite cu diplomă de bacalaureat;
- vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice – 7 ani;







referent, clasa III, grad profesional principal – Serviciul Înregistrări acte de naștere:1 post vacant
Id post: 392503
- perioada de ocupare nedeterminată, cu normă întreagă, durata normală a timpului de muncă este de 8 ore/zi, 40 ore/săptămână
- candidaţii trebuie să îndeplinească condiţiile generale prevăzute la art. 465 alin. (1) din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, cu excepția condiției de atestare a stării de sănătate pe bază de evaluare psihologică;
- studii liceale absolvite cu diplomă de bacalaureat;
- vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice – 5 ani;
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DIRECTOR EXECUTIV
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Întocmit,
Consilier superior,
Violeta Marilena Gheorghe





















Anexa Nr. 3 la adresa Nr. I/________________/________________2022

Acte necesare înscrierii la concursul de recrutare pentru ocuparea unei funcţii publice de execuţie vacante

1) formularul de înscriere prevăzut în anexa nr. 3 la H.G. nr. 611/2008;
2) curriculum vitae, modelul comun european;
3) copia actului de identitate;
4) copii ale diplomelor de studii, certificatelor şi altor documente care atestă efectuarea unor specializări şi perfecţionări;
5) copie a diplomei de master în domeniul administrației publice, management ori în specialitatea studiilor necesare exercitării funcției publice, după caz, în situația în care diploma de absolvire sau de licență a candidatului nu este echivalentă cu diploma de studii universitare de master în specialitate, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educației naționale nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare;
6) copia carnetului de muncă și a adeverinței eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste vechimea în muncă și în specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/funcției sau pentru exercitarea profesiei conform anexei nr. 2D la H.G. nr. 611/2008;
7) copia adeverinţei care atestă starea de sănătate corespunzătoare, eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului;
8) copia adeverinţei care atestă starea de sănătate corespunzătoare pentru efort fizic, în cazul funcţiilor publice pentru a căror ocupare este necesară îndeplinirea unor condiţii specifice care implică efort fizic şi se testează prin probă suplimentară;
9) cazierul judiciar;
10) declarația pe propria răspundere, prin completarea rubricii corespunzătoare din formularul de înscriere, sau adeverința care să ateste lipsa calității de lucrător al Securității sau colaborator al acesteia, în condițiile prevăzute de legislația specifică.
Adeverinţele care au un alt format decât cel prevăzut la punctul 6) trebuie să cuprindă elemente similare celor prevăzute în anexa nr. 2D şi din care să rezulte cel puţin următoarele informaţii: funcţia/funcţiile ocupată/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfăşurării activităţii, vechimea în muncă acumulată, precum şi vechimea în specialitatea studiilor.
Adeverința care atestă starea de sănătate conține, în clar, numărul, data, numele emitentului și calitatea acestuia, în formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sănătății.

Pentru candidații cu dizabilități, în situația solicitării de adaptare rezonabilă, adeverința care atestă starea de sănătate trebuie însoțită de copia certificatului de încadrare într-un grad de handicap, emis în condițiile legii.
Copiile prevăzute mai sus, precum și copia certificatului de încadrare într-un grad de handicap se prezintă în copii legalizate sau însoțite de documentele originale, care se certifică pentru conformitatea cu originalul de către secretarul comisiei de concurs.
Cazierul judiciar poate fi înlocuit cu o declaraţie pe propria răspundere. În acest caz, candidatul declarat admis la selecţia dosarelor şi care nu a solicitat expres la înscrierea la concurs preluarea informaţiilor direct de la autoritatea sau instituţia publică competentă are obligaţia de a completa





dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfăşurării concursului, dar nu mai târziu de data şi ora organizării interviului, sub sancţiunea neemiterii actului administrativ de numire. În situaţia în care candidatul solicită expres la înscrierea la concurs preluarea informaţiilor direct de la autoritatea sau instituţia publică competentă, extrasul de pe cazierul judiciar se solicită potrivit legii şi procedurii aprobate la nivel instituţional.
Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilități poate înainta comisiei de concurs, în termenul prevăzut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilității probelor de concurs.


DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,
DIRECTOR EXECUTIV
MARIUS STĂNICĂ







Întocmit,
Consilier superior
Violeta Marilena Gheorghe






















Anexa Nr. 4 la adresa nr. I/_________________/_______________________2022.


BIBLIOGRAFIE
- consilier, clasa I, grad profesional principal (1 post) – Serviciul Înregistrări acte de naștere
- consilier, clasa I, grad profesional principal (1 post) – Serviciul Transcrieri certificate înregistrate la autoritățile administrative locale din străinătate
- referent, clasa III, grad profesional superior(1 post) – Compartimentul registratură și relații cu publicul
[bookmark: _Hlk109042813]-referent, clasa III, grad profesional superior(1 post)– Serviciul Transcrieri certificate înregistrate la autoritățile administrative locale din străinătate
- referent, clasa III, grad profesional principal(1 post) -Serviciul Înregistrări acte de naștere

1.Constituția României, republicată;
2.Ordonanța de urgență nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificările și completările ulterioare;
3.Legea nr.202/2002 privind egalitatea de șanse între femei și bărbați, republicată cu modificările și completările ulterioare;
4. Ordonanța Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare,republicată,cu modificările și completările ulterioare.
5. Ordonanţa de urgenţă nr.97/14.07.2005 privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români, republicată aprobată prin Legea 290/2005;
6. Legea 21/1991 –legea cetăţeniei române , republicată,
7. Legea 119/1996 privind actele de stare civilă , cu modificările şi completările ulterioare, republicată;
8. HG nr.64 din 26 01.2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitară a dispoziţiilor  în materie de stare civilă
9. H.G nr.295/29.03.2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitară a dispoziţiilor legale privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români.
10. Legea nr.273/2004 privind regimul juridic al adopţiei, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
11.Legea nr.248/2005 privind regimul liberei circulații a cetățenilor români în străinătate, cu modificările și completările ulterioare;
12.Legea 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare;




13. OG nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionarea petiţiilor,cu modificările și completările ulterioare;
14. Legea Arhivelor Naţionale nr. 16/1996, republicată;
15. Legea nr.287/2009 privind Codul civil, republicată;
[bookmark: _Hlk103171502]Candidații vor avea în vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilită în vederea susținerii examenului inclusiv republicările, modificările și completările ulterioare în vigoare la data publicării anunțului pe site.

DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,
DIRECTOR EXECUTIV
MARIUS STĂNICĂ





Întocmit,
Consilier superior
Violeta Marilena Gheorghe



















Anexa Nr. 5 la adresa nr. I/_________________/_______________________2022.
TEMATICA
- consilier, clasa I, grad profesional principal (1 post) – Serviciul Înregistrări acte de naștere
-  consilier, clasa I, grad profesional principal (1 post) – Serviciul Transcrieri certificate înregistrate la autoritățile administrative locale din străinătate
- referent, clasa III, grad profesional superior (1 post)– Compartimentul registratură și relații cu publicul
- referent, clasa III, grad profesional superior (1 post)– Serviciul Transcrieri certificate înregistrate la autoritățile administrative locale din străinătate
- referent, clasa III, grad profesional principal (1 post)-Serviciul Înregistrări acte de naștere

1. Constituția României, republicată;
Art.31 Dreptul la informare
Art.41 Munca și protecția socială a muncii
Art.51 Dreptul la petiționare
Art.52 Dreptul persoanei vătămate de o autoritate publică
Capitolul V administrația publică
Art.140 Curtea de Conturi
2.Ordonanța de urgență nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificările și completările ulterioare;
Partea VI- Statutul funcționarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administrația publică și evidența personalului plătit din fonduri publice
Titlul I- Dispoziții generale
Titlul II – Statutul funcționarilor publici;
Capitolul I – Dispoziții generale;
Capitolul II – Clasificarea funcțiilor publice . Categorii de funcționari publici
Capitolul V – Drepturi și îndatoriri;
Capitolul VI- Cariera funcționarilor publici;Capitolul VIII- Sancțiunile disciplinare și răspunderea funcționarilor publici;
Capitolul IX-Modificarea, suspendarea și încetarea raporturilor de serviciu.
3.Legea nr.202/2002 privind egalitatea de șanse între femei și bărbați, republicată cu modificările și completările ulterioare;


Capitolul II – art. 7 – 13
4. Ordonanța Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
5. Ordonanţa de urgenţă nr.97/14.07.2005 privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români, republicată aprobată prin Legea 290/2005;
Capitolul II , III, IV, V
6. Legea 21/1991 –legea cetăţeniei române , republicată;
7. Legea 119/1996 privind actele de stare civilă , cu modificările şi completările ulterioare, republicată;
8. HG nr.64 din 26 01.2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitară a dispoziţiilor  în materie de stare civilă;
9. H.G nr.295/29.03.2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitară a dispoziţiilor legale privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români;
Capitolul III, IV
10. Legea nr.273/2004 privind regimul juridic al adopţiei, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
Capitolul II
11. Legea nr.248/2005 privind regimul liberei circulații a cetățenilor români în străinătate, cu modificările și completările ulterioare;
Capitolul II
12. Legea 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare;
Capitolul II – Organizarea și asigurarea accesului la informații de interes public;   Capitolul III- Sancțiuni
13.OG nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionarea petiţiilor, cu modificările și completările ulterioare;
Art. 1 – art.15
14. Legea Arhivelor Naţionale nr. 16/1996, republicată;


Capitolul III
15. Legea nr.287/2009 privind Codul civil, republicată;
Cartea I – Despre Persoane- Titlul II- Persoana fizică
Titlul III - Ocrotirea persoanei fizice
Cartea a II A – Despre Familie – Titlul II – Căsătoria
Titlul III – Rudenia
Titlul IV – Autoritatea Părintească
Candidații vor avea în vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilită în vederea susținerii examenului inclusiv republicările, modificările și completările ulterioare pana la data publicarii anuntului pe site.

DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,
DIRECTOR EXECUTIV
MARIUS STĂNICĂ






Întocmit,
Consilier superior
Violeta Marilena Gheorghe




















Anexa Nr. 5 la anunţul nr. I/_____/________________2022


ATRIBUȚIILE PREVĂZUTE ÎN FIȘA POSTULUI

consilier, clasa I, grad profesional principal – Serviciul Înregistrări acte de naștere :1 post vacant


	· primește, verifică și înregistrează documentația necesară înregistrării actelor de nastere;
· întocmește și eliberează certificate de naștere;
· întocmește acte de naştere pentru copiii născuți vii sau morți;
· atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri numerice precalculate, pe care le arhivează şi le păstrează în condiţii depline de securitate;
· completează buletine statistice de naştere, în conformitate cu normele Institutului Naţional de Statistică, pe care le transmite lunar Direcţiei de Statistică;
· completează comunicările nominale pentru născuţii vii și persoanele înregistrate tardiv, cetăţeni români, în vederea înregistrării în R.N.E.P.;
· completează comunicări nominale de modificări privind datele de stare civilă, în vederea efectuării mențiunilor corespunzătoare în R.N.E.P.;
· se îngrijeşte de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civilă pierdute sau distruse parţial, după exemplarul existent, certificând exactitatea datelor; 
· ia măsuri de reconstituire sau întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, în cazurile prevăzute de lege; 
· înaintează Direcţiei Generale de Evidenţă a Persoanelor a Municipiului Bucureşti, exemplarul II al registrelor de stare civilă, în termen de 5 zile lucrătoare de la încheierea controlului anual asupra activității ofițerilor de stare civilă efectuat de către D.G.E.P.M.B., dacă toate filele din registru au fost completate;
· întocmește acte de naştere în baza hotărârilor judecătoreşti de adopţie;
· completează comunicări de mențiuni, pe care le trimite structurilor de stare civilă din cadrul S.P.C.L.E.P. pentru a fi operate pe marginea actelor de naștere și actelor de căsătorie, după caz;
· înscrie mențiuni pe actele de stare civilă aflate în arhiva proprie;
· întocmește referatul necesar înregistrării actului de naștere tardiv, pe care îl înaintează



 Direcţiei Generale de Evidenţă a Persoanelor a Municipiului Bucureşti în vederea obținerii avizului conform. La primirea referatului avizat de D.G.E.P.M.B. îl prezintă Primarului Sectorului 1 pentru aprobare;
· întocmește acte de naștere tardive în baza aprobării Primarului Sectorului 1 și a avizului conform al Direcţiei Generale de Evidenţă a Persoanelor a Municipiului Bucureşti;
· întocmește acte de naștere pentru copiii găsiţi sau părăsiţi de mame în unități sanitare, pe baza procesului verbal şi eliberează extrase la solicitarea Direcţiei Generale de Asistenţa Sociala şi Protecţia Copilului;
· întocmește acte de naștere în cazul în care nașterea are loc în tren, pe navă sau aeronavă;
· completează opisele alfabetice de  naştere,  exemplarele I şi II;
· întocmeşte acte de naştere reconstituite sau întocmite ulterior, în baza Dispoziţiei Primarului Sectorului 1; 
· redactează și răspunde, în termenul legal, tuturor solicitărilor primite de la instituții și autorități publice, persoane fizice sau juridice;
· asigură constituirea fondului arhivistic al serviciului din documentele rezultate din activitatea proprie, îngrijindu-se de clasarea şi arhivarea documentelor;
· furnizează, în condiţiile legii, date cu caracter personal cuprinse în actele de stare civilă şi Registrul Naţional pentru Evidenţa Persoanelor la solicitarea persoanelor fizice sau juridice şi actualizează în permanenţă RNEP cu asigurarea strictă a confidenţialităţii şi securităţii prelucrărilor.
· îndeplineşte şi alte atribuţii în domeniul său de activitate, dispuse de conducerea direcţiei, în cadrul legal sau care decurg din actele normative în vigoare.
ATRIBUȚIILE PREVĂZUTE ÎN FIȘA POSTULUI



[image: ]
     -      primeşte documentele pentru transcrierea certificatelor/extraselor de stare civilă procurate din străinătate;





- după înregistrarea cererii în registrul special destinat acestui scop, verifică dacă mai există un alt act transcris sau reconstituit în registrele de stare civilă române, precum și în R.N.E.P. , iar pentru transcrierea actelor  întocmite în străinătate anterior datei de 13.06.2009, solicită verificări, în scris, la 
DEPABD. În cazul transcrierii certificatului de deces, verificările se vor referi atât la solicitant, cât și la decedat;
        -    în funcție de rezultatul verificărilor, întocmește un referat de specialitate din care rezultă cetățenia română a titularului actului, competența teritorială, faptul că nu mai există un alt act transcris sau reconstituit în registrele de stare civilă române, precum și proiectul de propunere de emitere a aprobării sau respingerii cererii de transcriere;
          -   înaintează referatul însoțit de documentele depuse de solicitant spre avizare directorului executiv al D.P.E.P.S.C. Sector 1;
           -   solicită în scris Serviciului pentru Administrarea Bazelor de Date privind Evidenţa Persoanelor  - Municipiul Bucureşti atribuirea codului numeric personal pentru persoanele născută înainte de 01.10.1979;
         -    solicită verificări în evidențele Direcției Generale de Pașapoarte cu privire la cetățenia titularului;
         - asigură constituirea fondului arhivistic al serviciului din documentele rezultate din activitatea proprie, îngrijindu-se de clasarea şi arhivarea documentelor;
          -  furnizează, în condiţiile legii, date cu caracter personal cuprinse în actele de stare civilă şi Registrul Naţional pentru Evidenţa Persoanelor la solicitarea persoanelor fizice sau juridice şi actualizează în permanenţă RNEP cu asigurarea strictă a confidenţialităţii şi securităţii prelucrărilor.
           - îndeplineşte şi alte atribuţii în domeniul său de activitate, dispuse de conducerea direcţiei, în cadrul legal sau care decurg din actele normative în vigoare.  
ATRIBUȚIILE PREVĂZUTE ÎN FIȘA POSTULUI
referent, clasa III, grad profesional superior – Compartimentul registratură și relații cu publicul:1 post vacant
	· Asigură petenţilor, la cererea acestora, informaţiile de interes public, în scris sau verbal;
· Îndrumă cetăţenii care se adresează telefonic pentru rezolvarea problemelor care nu intră în competenţa direcţiei, către instituţiile în competenţa cărora revin;
· Preia apelurile telefonice primite pe linia telefonică alocată în acest scop şi 




înregistrează sesizările şi reclamaţiile pe care le repartizează compartimentelor de specialitate;
· Comunică din oficiu următoarele informaţii de interes public: actele normative care reglementează organizarea şi funcţionarea direcţiei, structura organizatorică şi programul de funcţionare, coordonatele de contact ale direcţiei, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail şi adresa paginii de internet, lista cuprinzând documentele de interes public;
· Pentru rezolvarea temeinică şi operativă a solicitărilor, îndrumă petenţii către ghişeele de specialitate, cu precizarea documentelor necesare depunerii fiecărei cereri ;
· Asigură expedierea răspunsului către petiţionar a petiţiilor, îngrijindu-se de clasarea şi arhivarea petiţiilor;
· Redirecţionează petiţiile greşit adresate, în termen de 5 zile de la înregistrare, către instituţiile publice în a căror atribuţii intră rezolvarea problemelor semnalate, urmând ca petiţionarul să fie înştiinţat despre aceasta;
· Clasează petiţiile anonime sau cele în care nu sunt trecute datele de identificare ale petiţionarului;
· Asigură constituirea fondului arhivistic al compartimentului din documentele rezultate din activitatea proprie,  îngrijindu-se de clasarea şi arhivarea documentelor;
· Furnizează, în condiţiile legii, date cu caracter personal cuprinse în actele de stare civilă şi Registrul Naţional pentru Evidenţa Persoanelor la solicitarea persoanelor fizice sau juridice şi actualizează în permanenţă RNEP cu asigurarea strictă a confidenţialităţii şi securităţii prelucrărilor;
· Îndeplineşte şi alte atribuţii în domeniul său de activitate, dispuse de conducerea direcţiei, în cadrul legal sau care decurg din actele normative în vigoare, conform anexei la prezenta fişă de post.








[bookmark: _Hlk109042786]ATRIBUȚIILE PREVĂZUTE ÎN FIȘA POSTULUI
referent, clasa III, grad profesional superior – Serviciul Transcrieri certificate înregistrate la autoritățile administrative locale din străinătate:1 post vacant

-   primeşte cererile de transcriere aprobate de Primarul Sectorului 1,  pe bază de borderou şi le grupează pe date de programare;
      - verifică dacă mai există un alt act transcris sau reconstituit în registrele de stare civilă române  şi întocmeşte un referat în acest sens;
             -  atribuie codul numeric personal, după caz, din  listele  repartizate Sectorului 1 sau   din  comunicările Serviciului pentru Administrarea Bazelor de Date privind Evidenţa Persoanelor  - Municipiul Bucureşti, pe care le arhivează  și le păstrează în condiții depline de securitate; 
             - se îngrijește de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civilă pierdute sau distruse parțial, după exemplarul existent, certificând exactitatea datelor;
             -    efectuează verificări în Registrul Naţional pentru Evidenţa Persoanelor, baza de date centrală, baza de date locală;
              -     întocmeşte actul de naştere transcris, exemplarul I şi II şi certificatul doveditor pe care înscrie menţiunea act transcris;
             -   întocmeşte comunicarea de naştere pentru actualizarea RNEP şi buletinele statistice în conformitate cu normele prevăzute de Institutul Naţional de Statistică;
             -   certificatul de naştere românesc, împreună cu cel străin, însoţit de dovada emisă la depunerea cererii cu data programării, le transmite, pe baza de borderou, structurii de evidenţă a persoanelor în vederea eliberării;
             -    întocmeşte opisul alfabetic, exemplarul I şi II;
             -    înscrie  mențiuni pe actele de stare civilă aflate în arhiva proprie; 
             -  se îngrijește de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civilă pierdute sau distruse parțial, după exemplarul existent, certificând exactitatea datelor;
             -   redactează  și răspunde, în termenul legal , tuturor solicitărilor  primite de la instituții și autorități publice , persoane fizice sau juridice;
             -    asigură constituirea fondului arhivistic al biroului din documentele rezultate din activitatea   proprie, îngrijindu-se de clasarea şi arhivarea documentelor





- înaintează Direcţiei Generale de Evidenţă a Persoanelor mun. Bucureşti, exemplarul II    al registrelor de stare civilă, în termen de 30 de zile de la data când toate filele din registru au fost completate, după ce au fost operate toate menţiunile din exemplarul I;
    -  furnizează, în condiţiile legii, date cu caracter personal cuprinse în actele de stare civilă şi Registrul Naţional pentru Evidenţa Persoanelor la solicitarea persoanelor fizice sau juridice şi actualizează în permanenţă RNEP cu asigurarea strictă a confidenţialităţii şi securităţii prelucrărilor.
              -  îndeplineşte şi alte atribuţii în domeniul său de activitate, dispuse de conducerea direcţiei, în cadrul legal sau care decurg din actele normative în vigoare. 
ATRIBUȚIILE PREVĂZUTE ÎN FIȘA POSTULUI
referent, clasa III, grad profesional principal -Serviciul Înregistrări acte de naștere : 1 post vacant


	· primește, verifică și înregistrează documentația necesară înregistrării actelor de nastere;
· întocmește și eliberează certificate de naștere;
· întocmește acte de naştere pentru copiii născuți vii sau morți;
· atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri numerice precalculate, pe care le arhivează şi le păstrează în condiţii depline de securitate;
· completează buletine statistice de naştere, în conformitate cu normele Institutului Naţional de Statistică, pe care le transmite lunar Direcţiei de Statistică;
· completează comunicările nominale pentru născuţii vii și persoanele înregistrate tardiv, cetăţeni români, în vederea înregistrării în R.N.E.P.;
· completează comunicări nominale de modificări privind datele de stare civilă, în vederea efectuării mențiunilor corespunzătoare în R.N.E.P.;
· se îngrijeşte de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civilă pierdute sau distruse parţial, după exemplarul existent, certificând exactitatea datelor; 
· ia măsuri de reconstituire sau întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, în cazurile prevăzute de lege; 
· înaintează Direcţiei Generale de Evidenţă a Persoanelor a Municipiului Bucureşti, exemplarul II al registrelor de stare civilă, în termen de 5 zile lucrătoare de la încheierea controlului anual asupra activității ofițerilor de stare civilă efectuat de către D.G.E.P.M.B., dacă toate filele din registru au fost completate;



· întocmește acte de naştere în baza hotărârilor judecătoreşti de adopţie;
· completează comunicări de mențiuni, pe care le trimite structurilor de stare civilă din cadrul S.P.C.L.E.P. pentru a fi operate pe marginea actelor de naștere și actelor de căsătorie, după caz;
· înscrie mențiuni pe actele de stare civilă aflate în arhiva proprie;
· întocmește referatul necesar înregistrării actului de naștere tardiv, pe care îl înaintează Direcţiei Generale de Evidenţă a Persoanelor a Municipiului Bucureşti în vederea obținerii avizului conform. La primirea referatului avizat de D.G.E.P.M.B. îl prezintă Primarului Sectorului 1 pentru aprobare;
· întocmește acte de naștere tardive în baza aprobării Primarului Sectorului 1 și a avizului conform al Direcţiei Generale de Evidenţă a Persoanelor a Municipiului Bucureşti;
· întocmește acte de naștere pentru copiii găsiţi sau părăsiţi de mame în unități sanitare, pe baza procesului verbal şi eliberează extrase la solicitarea Direcţiei Generale de Asistenţa Sociala şi Protecţia Copilului;
· întocmește acte de naștere în cazul în care nașterea are loc în tren, pe navă sau aeronavă;
· completează opisele alfabetice de  naştere,  exemplarele I şi II;
· întocmeşte acte de naştere reconstituite sau întocmite ulterior, în baza Dispoziţiei Primarului Sectorului 1; 
· redactează și răspunde, în termenul legal, tuturor solicitărilor primite de la instituții și autorități publice, persoane fizice sau juridice;
· asigură constituirea fondului arhivistic al serviciului din documentele rezultate din activitatea proprie, îngrijindu-se de clasarea şi arhivarea documentelor;
· furnizează, în condiţiile legii, date cu caracter personal cuprinse în actele de stare civilă şi Registrul Naţional pentru Evidenţa Persoanelor la solicitarea persoanelor fizice sau juridice şi actualizează în permanenţă RNEP cu asigurarea strictă a confidenţialităţii şi securităţii prelucrărilor.
· îndeplineşte şi alte atribuţii în domeniul său de activitate, dispuse de conducerea direcţiei, în cadrul legal sau care decurg din actele normative în vigoare.


DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,
DIRECTOR EXECUTIV
MARIUS STĂNICĂ
Întocmit,
Consilier superior
Violeta Marilena Gheorghe


  Bd. Banu Manta nr. 9,  Sectorul 1, București; Cod 011222
Tel: +40-21-319.10.13; Fax: +40-21-319.10.06
Email: registratura@primarias1.ro
http://www.primariasector1.ro

În conformitate cu prevederile Regulamentului European  nr.  679/2016 si a Legii  nr. 190 din 18 iulie 2018 privind măsuri de punere în aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European şi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date, vă informăm că personalul Primariei Sectorului 1 cunoaște și respectă legislația în domeniul securității datelor cu caracter personal.
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