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DIRECTOR EXECUTIV

NESECRET

Nr. 1/489 din 22.02.2018

Ex. nr. unic

ANUNT

Directia de Evidentd a Persoanelor a Judetului Caras-Severin, organizeazd concursul de
recrutare in functia publica de executie vacanta de consilier, clasa |, grad profesional principal
(ID post 443485), functie aflata pe organigrama institutiei in cadrul Compartimentului Stare Civila.

Concursul se doreste a fi organizat in perioada 26 — 30 martie 2018, la sediul institutiei situat
in Resita, B-dul A.l. Cuza nr.4, judetul Caras Severin, Romania, cod postal 320088, dupa cum
urmeaza:

1. data limitd de depunere a dosarelor de concurs: pana in 14 martie 2018 la sediul Directiei;

2. selectia dosarelor de concurs: in termen de maximum 5 (cinci) zile lucratoare de la data
expirarii termenului limitd de depunere a dosarelor de concurs;

3. proba scrisd in data de 26 martie 2018, ora 11%, la sediul Directiei, iar

4. interviul in data de 30 martie 2018, ora 11°°, la sediul Directiei.

Prin dispozitiile art.54 din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare, persoana care doreste sa participe la concurs trebuie sa
indeplineasca urmatoarele conditii generale:

a) are cetatenia roméand si domiciliul in Romania;

b) cunoagte limba roméana, scris si vorbit;

c¢) are véarsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzatoare functiei publice pentru care candideazad, atestata
pe bazd de examen medical de specialitate;

f) indeplinegte conditiile de studii prevazute de lege pentru functia publica;

g) indeplineste condiliile specifice pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnatéa pentru savérgirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau
contra autoritétii, infractiuni de coruptie si de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea justitiei,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni sdvargite cu intentie care ar face-o incompatibild cu exercitarea
functiei publice;

i) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de muncéa
pentru motive disciplinare in ultimii 7 ani;

J) nu a desfagurat activitate de politie politica, astfel cum este definita prin lege.

In ceea ce priveste conditiile specifice:

1. candidatii trebuie sa aiba studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungd duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in
urmatoarele domenii: stiinte administrative, specializarea administratie publicd sau stiinte
juridice, specializarea drept si

2. vechime in specialitatea studiilor: minimum 5 ani.

Dosarul pentru concursul de recrutare se depune "in termen de 20 zile de la data publicérii

anunfului in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a lll-a” si trebuie s& cuprindd urmatoarele
documente, conform art.49 din H.G. nr.611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv:

1. formularul de inscriere prevazut in anexa nr.3 din H.G. nr.611/2008 (se poate descérca de
pe site-ul institutiei la sectiunea Oportunitdti de angajare — Concurs recrutare 26 -
30.03.2018),

2. curriculum vitae, modelul comun european,;

3. copia actului de identitate;
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4. copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari;

5. copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz;

6. copia carnetului de munca si dupa@ caz, a adeverintei * eliberate de angajator pentru
perioada lucrata, care sad ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice (modelul de adeverin{d se poate descérca de pe site-ul
institutiei la secfiunea Oportunitéti de angajare — Concurs recrutare 26 — 30.03.2018),

7. copia adeverintei ** care atesta starea de sanéatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului, de catre medicul de familie al candidatului;

8. cazierul judiciar *** ;

9. declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitatii
de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia (modelul de declaratie se poate descérca
de pe site-ul institutiei la secfiunea Oportunitdfi de angajare — Concurs recrutare 26 -
30.03.2018).

*Adeverintele care au un alt format decat cel furnizat ca model pe site-ul institutiei
trebuie s cuprindd elemente similare celor prevazute in anexa noastra, iar din cuprinsul
lor s& rezulte cel putin urmatoarele informatii: functia /functiile ocupata /ocupate, nivelul
studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia /acestora, temeiul legal al desfagurarii
activitatii, vechimea in muncad acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

** Adeverinta care atestd starea de sanatate trebuie sa contind, in clar, numarul, data,

numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Sanatatii Publice.

*** Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere (modelul de
declaratie se poate descdrca de pe site-ul institutiei la sectiunea Oportunitéfi de angajare — Concurs
recrutare 26 — 30.03.2018). In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul
desfagurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

Copiile de pe actele prevdzute mai sus se prezinta in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de catre
secretarul comisiei de concurs, cu exceptia actului de identitate, care se poate transmite
si in format electronic, la adresa de e-mail furnizata.

Dosarul se depune la sediul Directiei de Evidentd a Persoanelor a Judetului Caras Severin
din Resita, B-dul A.l.Cuza, nr.4, judetul Caras Severin, Romania, de luni pana joi pana la ora
16, iar in zilele de vineri pana la ora 13%, la Secretariatul Directiei. Date suplimentare se pot obtine
la tel. +40-0255-219.994, fax: +40-255-220.333, e-mail: secretariat@depcs.ro; persoana de contact
Anamaria Obadau - consilier juridic.

BIBLIOGRAFIA concursului:

- Constitutia Romaniei, republicata in anul 2003 (M.O. nr.767/2003);

- Legea nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata in 2011 (M.O. nr.339/2012),
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatda in anul 2007 (M.O

nr.365/2007), cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr.7/2004 privind codul de conduitd a functionarilor publici, republicatad in anul 2007

(M.O nr.525/2007);

- Legea nr.287/2009 privind Codul Civil, republicata in 2011 (M.O. nr.505/2011), cu modificarile
si completarile ulterioare —~ din Cartea Il: Titlul | — Dispozitii generale; Titlul Il - Persoana
Fizica si Titlul Ill - Ocrotirea persoanei fizice;

- Hotararea de Guvern nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea
unitard a dispozitilor in materie de stare civilda (M.O. nr.151/2011), cu modificarile si
completarile ulterioare;
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- 0.G. nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare
de evidentd a persoanelor (M.O. nr.544 din 01 septembrie 2001), cu modificérile si
completarile ulterioare — Cap. | i Cap.ll;

- Hotararea Consiliului Judetean Carag-Severin nr.230/23.10.2017 privind aprobarea

Regulamentului de organizare si functionare al Directiei de Evidenta a Persoanelor a Judetului
Carag-Severin, (hitp://www.cjcs.ro/hotarari-consiliu-judetean), cu modificarile si completérile
ulterioare;

- Hotararea Colegiului Director al Directiei de Evidenta a Persoanelor a Judetului Carag-

Severin nr.11/28.08.2017 privind aprobarea Regulamentului Intern al Directiei de Evidenta a
Persoanelor a Judetului Carag-Severin, (http://www.depcs.ro), cu modificarile si completarile
ulterioare.

ATRIBUTIILE POSTULUI:
I. Atributii specifice postului:

1.
2.

(¥,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Indruma si coordoneaza, conform normelor legale in materie, activitatea pe linie de stare civila din judet;
Indruma §i coordoneazi activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din judet
si a compartimentelor de stare civila din U.A.T.- urile unde nu existd s.p.c.l.e.p.-uri, pentru aplicarea
corectd a legilor, a hotararilor Guvernului, a hotérarilor consiliului judetean si a Presedintelui Consiliului
Judetean, a hotararilor consiliilor locale pe linie de stare civila si a dispozitiilor primarului;

Primegte, verificad si distruge certificatele de stare civila gresit completate si anulate, trimise de citre
s.p.c.l.e.p.-urile din judet si compartimentele de stare civild, acolo unde nu functioneaza s.p.c.l.e.p ;
Verificd documentatia si avizeazi cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila;
inainteaza propuneri privind necesarul de stare civila la compartimentul de resort din cadrul institutiei si se
ingrijeste de aprovizionarea s.p.c.l.e.p-urilor §i oficiilor de stare civildi din U.A.T.-urile unde nu
functioneaza s.p.c.l.e.p.-uri, cu imprimate si formulare auxiliare necesare desfasurdrii activitétii de stare
civila;

Verificd si analizeaza dosarele de rectificare a actelor de stare civild si a mentiunilor de pe marginea
acestora, intocmite de compartimentele de stare civild din judet §i urmireste punerea in executare a
dispozitiilor de rectificare, transmise de cétre institutie;

Face propuneri cu privire la stabilirea necesarului de registre si certificate de stare civild pentru a fi
solicitate la timp de la D.E.P.A.B.D.;

Preia, gestioneazi si verificd listele de coduri numerice personale precalculate comunicate de citre
D.E.P.A.B.D. 5i le distribuie U.A.T.-urilor din judet;

Primeste, actualizeazi, pastreazid si gestioneazi registrele si opisele de stare civilda exemplarul II
comunicate de citre oficiile de stare civila locale, asigurand securitatea si conservarea acestor documente;
Pastreazi si {ine evidenta registrelor de stare civila — exemplarul 11, a lucrarilor de stare civila ce le apartin
si a certificatelor, in alb, de stare civild;

Asigura, in conditiile legii, reconstituirea, prin copiere, a registrelor de stare civild pierdute sau distruse
partial ori total, dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

Primeste comunicirile de mentiuni de la oficiile de stare civila locale, precum si de la D.E.P.A.B.D. pe care
le inregistreaza in registratura proprie, curenta si speciald si inscrie pe marginea actelor de stare civild, din
registrele exemplarul II, mentiunile privind modificdrile survenite in statutul civil al persoanelor,
comunicarile fiind clasate in vederea arhivarii;

inscrie pe marginea actelor de stare civila din registrele exemplarul 11, mentiunile referitoare la cetatenie
primite de la D.E.P.A.B.D. si le comunica s.p.c.l.e.p. sau oficiilor de stare civild din U.A.T.-urile din judet;
Tine evidenta mentiunilor neoperabile §i urméregte solugionarea acestora;

Identifica actele de stare civila vizate, intocmeste si elibereaza extrase pentru uzul oficial solicitate de cétre
organele in drept (instante judecdtoresti, parchet, politie, notari publici, primdrii etc.), cu respectare
dispozitiilor legale in materie;

Primegte copiile certificatelor de divorf transmise de cétre notarii publicii si inscrie, deindati, pe marginea
actului de casitorie, exemplarul II, mentiunea de desfacere a casitoriei.

Primeste comunicdrile de mentiuni privind divorjul administrativ de la oficiile se stare civild locale si
inscrie mentiunile pe exemplarul Il al registrelor de stare civila.

Rispunde de predarea registrelor de stare civild, mai vechi de 100 de ani, citre Serviciul Judefean al
Arhivelor Nationale Carag-Severin.

II. Atributii conexe:
A.- Management / organizare:

1.

2.

colaboreaza cu structurile institutiei in vederea elaborarii, completdrii si/sau modificérii, dupa caz, a altor
regulamente aplicabile la nivelul Directiei;

intocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de acte normative, pe liniile de activitate sau cu caracter
intern aplicabile Directiei;
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intocmeste, de sine statator, sau in colaborare cu alte compartimente, referatele de specialitate care stau la
baza emiterii proiectelor de decizii ale directorului executiv, sau a notelor de fundamentare care sustin
proiectele de hotarari ale Colegiului Director;

formuleaza propuneri pentru imbundtitirea muncii, completarea si modificarea metodologiilor / procedurilor
de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

participa la intocmirea unor documente organizatorice precum: Planul de Masuri §i Activitati (trimestrial),
Analiza activitatilor (trimestrial / semestrial / anual), Planul anual de masuri si actiuni ale compartimentului;

— Management intern:

. intocmeste procedurile operationale aplicabile activitatii compartimentului;

participd la elaborarea raportarilor anuale privind monitorizarea performantelor anuale, de la nivelul
compartimentului;

urmireste respectarea instructiunilor comunicate de citre Echipa de Gestionare a Riscurilor;

participd la elaborarea Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial care cuprinde
obiectivele, activitaile, actiunile, responsabilitifile, termenele, precum si alte componente ale masurilor de
control ale compartimentului;

— Pregitire profesionala:

participa conform prevederilor legale, la pregitirea profesionala prin studiu individual si la convocirile
trimestriale organizate in cadrul Directiei de Evidentda a Persoanelor a Judefului Caras-Severin, precum si
prin alte forme de pregitire profesionald continud de specialitate;

— Informatii de interes public / vizibilitate:

face propuneri referitoare la stabilirea categoriilor de informatii publice ale compartimentului;

furnizeaza documentatia necesard in vederea actualizirii si publicarii pe pagina de internet a Directiei a
prevederilor legale si a altor informatii de interes public in domeniul de activitate;

— Arhivare:

participd la activitatile de constituire a fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, format din
documentele rezultate din activitatea de profil, conform prevederilor legale aplicabile Arhivelor Nationale si
Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente;

face propuneri de modificare / completare a Nomenclatorul arhivistic al Directiei de Evidenta a Persoanelor a
Judetului Caras-Severin catre coordonatorul compartimentului;

— Protectia muncii si norme P.S.1.

desfisoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidente sau imbolnavire profesionala atat
propria persoand, cit si pe celelalte persoane participante la activitatea institutiei;

isi inceteaza activitatea la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident de munca §i aduce la
cunostinta conducerii executive situatiile posibile de producere a accidentelor de muncd, precum si
accidentele de munca suferite de propria persoana si / sau de cétre personalul din cadrul compartimentului;
informeazi conducerea executiva cu privire la orice defectiune tehnica sau alta situatie existenta in cadrul
institutiei, care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

isi insuseste si respectda normele de protectie a muncii i P.S.1., precum si masurile de aplicare a acestora in
cadrul institutiei;

DIRECTOR\EXECUTIV,
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