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@ MUNICIPIUL BUCURESTI 1 DIRECTIA

SECTO RUL MANAGEMENT

v primariasector] to RESURSE UMANE





Nr. I /____________/_______________2018
                                                   Primarul Sectorului 1 al Municipiului București

Delegare de atribuții conform art. 65 din Legea nr. 215/2001, 

Secretarul Sectorului 1 al Municipiului București

DANIELA NICOLETA CEFALAN
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 unei funcţii publice de execuţie vacante, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 astfel :

            Data desfăşurării concursului :  

- proba scrisă în data de 27.09.2018, 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 27.08.2018 – 17.09.2018, inclusiv.

Relaţii suplimentare la secretarul  comisie de concurs, doamna Gheorghe Violeta Marilena, consilier, clasa I, grad profesional superior în cadrul Serviciului Resurse Umane și Organizare: tel. 021.319.10.13 int 211, tel./fax 021.260.25.75 și adresă e-mail violeta.gheorghe@primarias1.ro.
DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,

DIRECTOR EXECUTIV

PETRICĂ MARIUS IONESCU

ȘEF SERVICIU RESURSE UMANE ȘI ORGANIZARE,
GETA IONIȚĂ

Întocmit,

Iulian Ghinescu
Anexa 1 la anunţul Nr. I /______/_________2018
CONDIŢII DE PARTICIPARE LA CONCURSUL DE RECRUTARE PENTRU OCUPAREA 

UNEI FUNCŢII PUBLICE DE EXECUŢIE VACANTE
Consilier, clasa I, grad profesional superior – Compartimentul Registratură și Relații cu Publicul: 1 post vacant

- 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, în domeniul ştiinţelor economice;
- studii postuniversitare absolvite în domeniul comunicării și relațiilor publice;
- vechime în specialitatea studiilor necesară exercitării funcției minimum 7 ani.

DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,

DIRECTOR EXECUTIV

PETRICĂ MARIUS IONESCU

ȘEF SERVICIU RESURSE UMANE ȘI ORGANIZARE,
GETA IONIȚĂ

Întocmit,

Iulian Ghinescu

Anexa 2 la anunţul Nr. I /______/_________________2018
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 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 violeta.gheorghe@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.  
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Anexa Nr. 3 la adresa nr. .I/_____/_______________________2018
BIBLIOGRAFIE
COMPARTIMENTUL REGISTRATURĂ ȘI RELAȚII CU PUBLICUL
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 nr. 190/2018 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 şi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia datelor);

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, republicată.

*Candidaţii vor avea în vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilită în vederea susţinerii concursului inclusiv republicările, modificările şi completările acestora.
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Anexa Nr. 4 la adresa nr. .I/_____/_______________________2018

ATRIBUȚIILE PREVĂZUTE ÎN FIȘA POSTULUI

Consilier, clasa I, grad profesional superior - Compartimentul Registratură și Relații cu Publicul
1.organizează activitatea de eliberare a actelor de identitate; analizeaza, aproba, avizeaza cererile pentru

eliberarea CI, CIP si vize de reședința si semnează CIP si vize de reședința, in conformitate cu prevederile legale;



2.răspunde de aplicarea intocmai a dispozițiilor legale, a ordinelor si instrucțiunilor care reglementează

activitatea pe linia regimului de evidenta persoanelor; răspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele necesare eliberării actelor de identitate, actualizeaza RNEP, pregătește lotul in vederea producerii cariilor de identiatate precum si salveaza foto din BDC;


3.răspunde de corectitudinea datelor prelucrate, de confidențialitatea acestora, de scurgerea de informații

clasificate si secret de serviciu; colaborează cu formațiunile de politie organizând in comun acțiuni si controale la locurile de cazare in vederea identificării persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta persoanelor si a celor urmărite in temeiul legii; asigura colaborarea si schimbul permanent de informații cu unitățile operative ale MAI, in scopul realizării operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin in temeiul legii;
 


4.desfasoara activitati de primire, examinare si soluționare a petițiilor cetățenilor; desfasoara activitati de

primire, examinare si soluționare a cererilor privind furnizările de date cu caracter personal;


5.intocmeste situații statistice ce conțin activitatile lunare precum si procese verbale de gestiune; asigura securitatea documentelor si datelor personale, formulează propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiei de lucru;

6.coordonează activitatea de eliberare a actelor de identitate si înregistrarea in stare civila a persoanelor internate in unitățile sanitare si de protecție sociala precum si celor in arestul unitarilor de politie ori in unitari de detenție; coordonează activitatea de identificare a persoanelor internate in unitari sanitare si de protecție sociala care nu poseda acte de identitate;

7.răspunde de activitatile de selecționare, creare, folosire si păstrare a arhivei specifice; organizează,

asigura conservarea si utilizarea in procesul muncii a fiselor de evidenta locale; asigura securitatea documentelor si datelor personale;


8.colaborează cu instituțiile statului la identificarea persoanelor pentru recuperarea creanțelor bugetare;

9.studiază monitoarele oficiale, legislația in vigoare,instrucțiunile si ordinele de linie si informează subalternii in legătură cu actele normative in vigoare;

10.urmărește integrarea rapida a noilor angajați, evalueaza si face propuneri cu privire la promovarea personalului angajat;
11.coordonează, îndruma metodologic si monitorizează implementarea sistemului de control/managerial

conform Ordinului Ministerului Finanțelor Publice nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice;


12.îndeplinește orice alte activitati dispuse de conducerea Direcției, ia masurile prevăzute de lege in cazul savarsirii de către salariati a unor abateri privind nerespectarea obligațiilor de serviciu si a disciplinei in munca.
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