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@ MUNICIPIUL BUCURESTI 1 DIRECTIA

SECTO RUL MANAGEMENT

v primariasector] to RESURSE UMANE





Nr. I /____________/_______________2017.

                                                                                                             Primar,
DANIEL TUDORACHE
ANUNŢ
În temeiul prevederilor art. 57 alin. (4) din Legea nr.188/1999, r2, privind Statutul funcţionarilor publici, cu modificările şi completările ulterioare coroborate cu prevederile art. 39 alin. (2) din Hotărârea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea şi dezvoltarea carierei funcţionarilor publici, cu modificările şi completările ulterioare

SECTORUL 1 AL MUNICIPIULUI BUCUREŞTI
cu sediul în Bulevardul Banu Manta, nr. 9, Sector 1

organizează concurs de recrutare pentru ocuparea unor funcţii publice de execuţie vacante, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 astfel :


Data desfăşurării concursului:  

- proba scrisă în data de 11.01.2018, ora 11.00;

                        - proba interviului se va anunţa odată cu afişarea rezultatelor la proba scrisă.
Dosarele de înscriere se pot depune la sediul instituţiei, din Bulevardul Banu Manta, nr. 9, Sector 1, în perioada 08.12.2017- 27.12.2017.
Relaţii suplimentare la secretarul  comisie de concurs, doamna Băicociu Grecu Cristina Florina, consilier, clasa I, grad profesional asistent în cadrul Serviciului Resurse Umane și Organizare: tel. 021.319.10.13 int 211, 258, 135, 266, tel/fax 021.260.25.75
și adresă e-mail cristina.baicociu@primarias1.ro.
DIRECTOR EXECUTIV - DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,

PETRICĂ MARIUS IONESCU
ȘEF SERVICIU RESURSE UMANE ȘI ORGANIZARE,
FLORIAN LIVIU CONSTANTIN
Întocmit,

Iulian Ghinescu
Anexa 1 la anunţul Nr. I /______/_________2017.
CONDIŢII DE PARTICIPARE LA CONCURSUL DE RECRUTARE PENTRU OCUPAREA 

UNOR FUNCŢII PUBLICE DE EXECUŢIE VACANTE
- Referent, clasa III, grad profesional superior- BIROUL NR. 4 DE EVIDENȚĂ A PERSOANELOR: 1 post

- candidaţii trebuie să îndeplinească condiţii generale prevăzute la art. 54 din Legea nr. 188/1999– privind Statutul Funcţionarilor Publici, r2, cu modificările şi completările ulterioare;

- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diplomă de bacalaureat.

- vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice mínimum 9 ani.

- Consilier, clasa I, grad profesional asistent- SERVICIUL ACTE ÎNREGISTRATE LA MISIUNILE DIPLOMATICE SAU OFICIILE CONSULARE DE CARIERĂ ALE ROMÂNIEI: 1 post

- candidaţii trebuie să îndeplinească condiţii generale prevăzute la art. 54 din Legea nr. 188/1999– privind Statutul Funcţionarilor Publici, r2, cu modificările şi completările ulterioare;

- studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă, respectiv studii superioare de lungă durată, absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă.

- vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice minimum 1 an.

- Referent, clasa III, grad profesional asistent- COMPARTIMENTUL CORESPONDENȚĂ, RECTIFICĂRI ȘI ÎNSCRIERI MENȚIUNI DIN STRĂINĂTATE: 1 post

- candidaţii trebuie să îndeplinească condiţii generale prevăzute la art. 54 din Legea nr. 188/1999– privind Statutul Funcţionarilor Publici, r2, cu modificările şi completările ulterioare;

- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diplomă de bacalaureat.

- vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice mínimum 6 luni.
DIRECTOR EXECUTIV - DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,

PETRICĂ MARIUS IONESCU
ȘEF SERVICIU RESURSE UMANE ȘI ORGANIZARE,
FLORIAN LIVIU CONSTANTIN
Întocmit,

Iulian Ghinescu
Anexa 2 la anunţul Nr. I /______/_________________2017.
Acte necesare înscrierii la concursul de recrutare pentru ocuparea unor 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 sau de studii postuniversitare în domeniul administraţiei publice, management ori în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice, după caz;  

6) copia carnetului de muncă şi după caz, a adeverinţei eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste vechimea în muncă şi, după caz, în specialitatea studiilor necesare ocupării funcţiei publice 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) declaraţia pe propria răspundere sau adeverinţa care să ateste calitatea sau lipsa calităţii de lucrător al Securităţii sau colaborator al acesteia. 
Adeverinţele care au un alt format decât cel prevăzut la punctul 6) trebuie să cuprindă elemente similare celor prevăzute în anexa nr. 2D la H.G. nr. 611/2008 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.

Adeverinţa care atestă starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului şi calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătăţii Publice.

Copiile de pe actele prevăzute mai sus se prezintă în copii legalizate sau însoţite de documentele originale, care se certifică pentru conformitatea cu originalul de către secretarul comisiei de concurs, cu excepţia copiei actului de identitate, care se poate transmite şi în format electronic, la adresa de e-mail cristina.baicociu@primarias1.ro.
       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.  

DIRECTOR EXECUTIV - DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,

PETRICĂ MARIUS IONESCU
ȘEF SERVICIU RESURSE UMANE ȘI ORGANIZARE,
FLORIAN LIVIU CONSTANTIN
Întocmit,

Iulian Ghinescu
Anexa Nr. 3 la adresa nr. .I/_____/_______________________2017.
BIBLIOGRAFIE
BIROUL NR. 4 DE EVIDENȚĂ A PERSOANELOR, SERVICIUL ACTE ÎNREGISTRATE LA MISIUNILE DIPLOMATICE SAU OFICIILE CONSULARE DE CARIERĂ ALE ROMÂNIEI ȘI COMPARTIMENTUL CORESPONDENȚĂ, RECTIFICĂRI ȘI ÎNSCRIERI MENȚIUNI DIN STRĂINĂTATE

1. Legea nr.188/1999 – privind Statutul funcţionarilor publici, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

2. Legea nr. 215/2001 – privind administratia  publică locală, republicată, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 7/2004 – privind Codul de conduită al funcţionarilor publici, republicată.

4. Ordonanţa de Urgenţă nr. 97/2005 privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

5. Legea 677/2001 privind protecţia persoanelor la prelucrarea automată a datelor cu caracter personal, cu modificările şi completările ulterioare;

6. Legea 21/1991 –legea cetăţeniei române, republicată;

7. Legea 119/1996 privind actele de stare civilă , republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

8. Hotărârea nr. 64 din 26 ianuarie 2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitară a dispoziţiilor în materie de stare civilă;

9. Hotărârea nr. 1375/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitară a dispoziţiilor legale privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români;

10. O.G.R. nr. 41/2003 privind dobândirea şi schimbarea pe cale administrativă a numelui persoanelor fizice, cu modificările şi completările ulterioare;

11. Legea nr. 273/2004 privind regimul juridic al adopţiei, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

12. Legea nr. 248/2005 privind regimul liberei circulaţii a cetăţenilor români în străinătate, cu modificările şi completările ulterioare;

13. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare; 

14. O.G.R. nr. 27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor, cu modificările și completările ulterioare;

15. Legea Arhivelor Naţionale nr. 16/1996, republicată;

16. Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicată.
17. Constituția României.

*Candidaţii vor avea în vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilită în vederea susţinerii concursului inclusiv republicările, modificările şi completările acestora.

DIRECTOR EXECUTIV - DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,

PETRICĂ MARIUS IONESCU

ȘEF SERVICIU RESURSE UMANE ȘI ORGANIZARE,
FLORIAN LIVIU CONSTANTIN

Întocmit,
Iulian Ghinescu
Anexa Nr. 4 la adresa nr. .I/_____/_______________________2017.
ATRIBUȚIILE PREVĂZUTE ÎN FIȘELE POSTURILOR
REFERENT, CLASA III, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR ÎN CADRUL BIROULUI NR. 4 DE EVIDENȚĂ A PERSOANELOR

a) organizează activitatea de eliberare a actelor de identitate şi a cărţilor de alegător sens în care primeşte, analizează şi soluţionează cererile pentru eliberarea cărţilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului precum şi acordarea vizei de reşedinţă, în conformitate cu prevederile legale;

b) răspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare şi înscrise în formularele necesare eliberării actelor de identitate;

c) asigură aplicarea menţiunilor corespunzătoare în actele de identitate ale cetăţenilor faţă de care s-a luat măsura interdicţiei de a se afla în anumite localităţi sau de a părăsi localitatea de domiciliu;
CONSILIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL ASISTENT ÎN CADRUL SERVICIULUI ACTE ÎNREGISTRATE LA MISIUNLE DIPLOMATICE SAU OFICIILE CONSULARE DE CARIERĂ ALE ROMÂNIEI

a) înregistrează actele de stare civilă transmise de misiunile diplomatice şi oficiile

consulare de carieră ale României;

b) întocmeşte comunicări de naştere şi le transmite, pe bază de borderou, serviciului  comunitar local de evidenţă a persoanelor de domiciliu;

c) transmite comunicări de menţiuni privind căsătoria la actele de naştere ale soţilor şi decesul pe actul de naştere, sau, după caz, operează menţiunea pe actele de naştere aflat în arhiva proprie;

d) transmite extrasele de pe actele de deces Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date, precum şi serviciului public comunitar local de evidenţă a persoanelor competent să opereze decesul persoanei în RNEP;

e) completează rubrica "C.N.P.", conform comunicărilor D.E.P.A.B.D. şi se îngrijeşte de  implementarea datelor în R.N.E.P. ;

f) completează buletinele statistice în conformitate cu normele Institutului Naţional de  Statistică, pe care le transmite lunar Direcţiei de Statistică;

g) întocmeşte opisele alfabetice în dublu exemplar a actelor de naştere, căsătorie, deces  transmise de misiunile diplomatice şi oficiile consulare de carieră ale României;
REFERENT, CLASA III, GRAD PROFESIONAL ASISTENT ÎN CADRUL COMPARTIMENTULUI CORESPONDENȚĂ, RECTIFICĂRI ȘI ÎNSCRIERI MENȚIUNI DIN STRĂINĂTATE
a) eliberează certificatele de stare civilă solicitate de cetăţeni ca urmare a pierderii, deteriorării, distrugerii, care presupune: verificarea cererii cetăţeanului, verificarea în arhivă, întocmirea şi desfăşurarea certificatului completat;

b) înscrie divorţul prin menţiune pe marginea actului de căsătorie, în baza hotărârii judecătoreşti, definitive şi, după caz, irevocabile, comunicate de instanţa judecătorească;

c) în termen de 10 zile de la operarea menţiunilor de divorţ, de declarare a nulităţii sau de anulare a căsătoriei, transmite comunicarea de modificare pe actul de căsătorie la S.P.C.L.E.P. de la locul de domiciliu, în vederea actualizării R.N.E.P.;

d) primeşte, prin corespondenţă, copii ale certificatelor de divorţ emise de primării, în cazul în care cererea privind desfacerea căsătoriei prin acordul soţilor a fost soluţionată de primăria unităţii administrativ teritoriale de la ultima locuinţă comună a foştilor soţi. După înregistrare, înscrie de îndată menţiunea în actul de căsătorie şi, în termen de maximum 10 zile, transmite comunicare de menţiune la exemplarul II al

registrelor, precum şi la actele de naştere ale foştilor soţ;

e) tot prin corespondenţă, ofiţerul de stare civilă, primeşte comunicări de menţiuni privind divorţurile încheiate la notarii publici, în vederea aplicării menţiunii corespunzătoare pe actul de căsătorie, exemplarul I şi transmiterea comunicărilor de menţiuni la actele de naştere ale foştilor soţi;

f) primeşte, prin corespondenţă, dispoziţii de aprobare a schimbării numelui şi/sau prenumelui, precum şi adresa de solicitare a noului certificat de stare civilă. După înregistrarea în caietul de intrare – ieşire a solicitării, operează menţiunea corespunzătoare, completează noul certificat, pe care-l trimite în maximum 3 zile primăriei locului de domiciliu; 

g) primeşte şi cereri ale persoanelor care solicită înscrierea, prin menţiune pe actele de stare civilă, a numelui de familie ori a prenumelui retradus sau cu ortografia limbii materne, atât la rubricile privind titularul, cât şi la cele referitoare la părinţii săi;
DIRECTOR EXECUTIV - DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,

PETRICĂ MARIUS IONESCU
ȘEF SERVICIU RESURSE UMANE ȘI ORGANIZARE,
FLORIAN LIVIU CONSTANTIN
Întocmit,

Iulian Ghinescu
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