Romania
Judetul Braila
Municipiul Braila
Primar

Nr.25621/BRU2199/01.09.2021

ANUNT
Primaria Muncipiului Bréila

organizeaza in data de 14 OCTOMBRIE 2021 — proba scrisd

CONCURS DE RECRUTARE

in vederea ocuparii functiilor publice de executie vacante, dupa cum urmeaza :

Vechime in Conditii
Nr. | Denumirea functiei Directia/ . . specialitatea specifice Durata timpului de
. . N Nivel studii .. < A <
crt. | publice de executie Compartimentul studiilor prevazute in munca
solicitate fisa postului
Serviciul Public
Comunitar Local o ) . . ) inte 1
. . de Evidenti a studii universitare de licentd absolvite cu Zunostl‘ngle n
nspector, ’ diploma de licenta sau echivalentd, n omeniut .
Clasal, Persoanelor, .. .. .. . .. . . tehnologiei 8 ore/zi,

1 . . domeniile: stiinte administrative , stiinte minim 1 an | . .. ST
Grad profesional Compartiment ridi Hinte ¢ : dinte informatiilor 40 ore/saptimana
Asistent Analiza, Sintezi juridice, stiinte economice, stiinte - nivel mediu

. .. Ingineresti
si Relatii cu ’
Publicul
Serviciul ~ Public L o . cunostine in
Inspector, : studii universitare de licenta absolvite cu domeniul
Comunitar Local | . - ) ~ . o A .. .
Clasal, . - diploma de licenta sau echivalenta, in - tehnologiei 8 ore/zi,

2 . de Evidenta a .. N - minim 1 an | . .. DI
Grad profesional p lor. domeniile: stiinte juridice , stiinte informatiilor | 40 ore/saptiméana
Asistent (?rsoane or, . .._ | administrative - nivel mediu

Birou Stare Civila

Conditii generale: Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile de ocupare a unei functii publice prevazute la art. 465 (1) din

OUG 57/20019 privind Codul Administrativ:
a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris §i vorbit;
¢) are varsta de minimum 18 ani Tmpliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;
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e) este apt din punct de vedere medical sa exercite o functie publica. Atestarea starii de sanatate se face pe baza de examen
medical de specialitate, de catre medicul de familie;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnata pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra autoritatii, infractiuni de
coruptie sau de serviciu, infractiuni care Tmpiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie
care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-
condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

1) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea In executarea careia a savarsit
fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;

j) nu a fost destituitd dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare in
ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Concursul se va derula dupa urmatorul program:

- 01.09.2021 — 20.09.2021 depunere dosare, la sediul Primariei Municipiului Brdila, din Piata Independentei nr. 1, Registratura
institutiei ghiseul nr. 2.

-21.09.2021 —27.09.2021 rezultat selectie dosare;

- 11.10.2021, ora 10%, proba suplimentard de verificare a cunostintelor de operare, care se va sustine la sediul institutiei Primariei
Municipiului Bréila, Piata Independentei nr. 1.

- 14.10.2021, ora 14*° proba scrisa, care se va sustine la sediul Primiriei Municipiului Briila, din Piata Independentei nr. 1.

- Interviul se va sustine in maxim 5 zile lucrdtoare de la proba scrisa.

Dosarul de inscriere
Pentru concursul de recrutare, dosarul va cuprinde urmétoarele documente, conform prevederilor art. 49 din HG nr.611/2008 pentru
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor, cu modificari si completari ulterioare:
a) formularul de inscriere (anexa nr. 3 formular disponibil pe site-ul institutiei);
b) curriculum vitae, modelul comun european,
¢) copia actului de identitate;
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d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor §i altor documente care atesta efectuarea unor specializari §i perfectionari
(copie certificat casatorie, daca este cazul) ;

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munca
si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei,

g) copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului
de catre medicul de familie al candidatului;

i) cazierul judiciar;

j) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere, sau adeverinfa
care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

- consimtdmant cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.

Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezintd insotite de documentele originale, care se certifica pentru conformitate cu originalul
de catre secretariatul comisiei de concurs, sau copii legalizate.

Candidatii sunt rugati sa se prezinte la intrarea in sali, buletinul/ cartea de identitate. Lipsa acestuia atrage neparticiparea la
probele de concurs.

Atributii conform fisei postului pentru Inspector, Clasa I, Grad profesional Asistent- Compartiment Analiza, Sinteza si Relatii cu
Publicul , Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor :

- desfagoara activitati specifice de analizd, sinteza, relatii cu publicul, secretariat la nivel de serviciu;

- centralizeazd principalii indicatori realizati, verificd modului de indeplinire a sarcinilor propuse si Intocmeste sintezele, situatiile comparative si
analizele privind activitatile periodice din cadrul serviciului;

- primeste si repartizeaza corespondenta, dupd executarea operatiunilor de inregistrare si dupa avizare de catre seful de serviciu, In registre special
destinate;

- expediaza corespondenta;

- redirectioneaza, conform prevederilor legale, corespondenta ce nu intré in sfera de competenta a serviciului;

- primeste, Inregistreazd si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in
cadrul serviciului;

- verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor;

- asigura preluarea notelor telefonice, a faxurilor, inregistrarea lor si predarea sefului de serviciu pentru avizare (atunci cand este cazul);

- asigura respectarea prevederilor privind accesul la informatii de interes public si a celor privind transparenta procesului decizional;

- intocmeste anual Raportul de activitate al serviciului;,

Piata Independentei nr. 1 Tel: 0239 694 947 Fax: 0239 692 394 e-mail: pmb@primariabraila.ro



Romania
Judetul Braila
Municipiul Braila
Primar

- intocmeste Raportul anual de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- organizeaza si desfagoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor de catre conducerea serviciului, consemneaza problemele si urmareste modul
de solutionare a acestora;

- asigura primirea, inregistrarea petitiilor/reclamatilor i urmarirea solutionarii acestora in termenul legal;

- intocmeste anual raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor, conform prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor;

- consemneaza problemele discutate/prezentate la sedintele/analizele din cadrul serviciului, Intr-un registru special constituit;

- redacteaza lucrarile primite din partea conducerii serviciului;

- asigurd la timp, 1n flux constant necesarul de consumabile, rechizite pentru buna functionare a serviciului;

- Intocmeste situatiile privind prezenta personalului la serviciu, precum si raspandirea personalului (concedii odihna/medicale, Invoiri, recuperari);

- intocmeste caietul privind dispozitiile zilnice;

- gestioneazad documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea corespunzatoare;

- executa si alte sarcini dispuse de seful de serviciu;

- are acces la informatii cu caracter clasificat asigurand pastrarea confidentialitatii si exploatarea acestora cu respectarea strictd a dispozitiilor in vigoare;
- executa activitati de tutela la dispozitia sefului direct;

- tine evidenta gestiunii carnetelor pentru sanctiuni contraventionale;

Atributii conform fisei postului pentru Inspector, Clasa I, Grad profesional Asistent-Birou Stare Civila, Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor:
- exercita atributii de ofiter de stare civila, conform dispozitiei Primarului muncipiului Braila;
- Intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de césatorie si de deces si elibereaza certificate doveditoare;
- elibereaza, la cerere, certificate de stare civila, extrase multilingve, livrete de familie, din arhiva proprie a biroului;
- inscrie mentiuni, In conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru
inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupa caz;
- elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea
persoanelor fizice;
- atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;
- primeste cererile si efectueaza verificdri cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate
din strainatate;
- Intocmeste si preda cererile de deschiderea procedurii succesorale, conf. Codului administrativ;
- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise In formulare;
- trimite structurii informatice din cadrul serviciului, din 10 in 10 zile, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite 1n statutul civil al persoanelor in varsta de 0 - 14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declarative din
care rezultd cd, persoanele decedate nu au avut acte de identitate;
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- trimite centrelor militare, din 10 in 10 zile, inregistrarii decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

- Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces In conformitate cu normele Institutului National de Statistica pe care le trimite lunar
Directiei Judetene de Statistica;

- Tnainteaza serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

- desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

- arhiveaza la sfarsitul fiecdrei luni toate lucrarile efectuate pe luna respectiva;

- executa activitati specifice de arhivare, dupd cum urmeaza: depoziteaza documentele in arhiva, conform prevederilor legale; efectueaza verificari in
arhiva la dispozitia sefilor ierarhici; respecta regulile privind activitatea de consultare si folosire a dosarelor; pastreaza curdtenia in depozitul de arhiva;
- efectueaza serviciul la decese si casatorii in zilele nelucratoare prin rotatie, conform programarii;

- ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

- completeaza opisul alfabetic cu inregistrarile din fiecare luna la nasteri,casatorii, decese;

- pregateste arhiva la sfarsitul anului pentru predarea la arhiva Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei;

- executd gi alte atributii stabilite de sefii ierarhici (sef birou, sef serviciu, secretar general, primar);

Relatii suplimentare se pot obtine la Biroul Resurse Umane, etaj, 2, cam. 212 din cadrul Primariei Municipiului Braila, tel
0239 694 944 , persoand de contact Dumitrache Carmen Mihaela, consilier, Birou Resurse Umane e-mail
dumitrachecarmen(@primariabraila.ro .
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