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Secretar General
DANIELA NICOLETA CEFALAN
ANUN

Tn temeiul prevederilor art. 618 alin. (3) teza a 11-a din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ coroborate cu prevederile Hotdrdrii Guvernului nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completirile ulterioare

SECTORUL 1 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
cu sediul in Bulevardul Banu Manta, nr. 9, Sector 1
organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea unor functii publice de executie temporar
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1, astfel:

Data desfasurarii concursului:
- proba scrisa in data de 23.10.2019, ora 10.00;
- proba interviului se va anunta odata cu afisarea rezultatelor la proba scrisa.

Dosarele de inscriere se pot depune la sediul institutiei, din Bulevardul Banu Manta, nr. 9,
Sector 1, n perioada 07.10.2019 — 14.10.2019, inclusiv.

Relatii suplimentare la secretarul comisie de concurs, doamna Irimescu Negru Diana
Eugenia, consilier, clasa I, grad profesional superior in cadrul Serviciului Resurse Umane si
Organizare: tel. 021.319.10.13 int 211, tel./fax 021.260.25.75 si adresa e-mail
diana.irimescu@primariasl.ro.

DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,
DIRECTOR EXECUTIV
PETRICA MARIUS IONESCU

Tntocmit,
Sef Serviciu Resurse Umane si Organizare
lulian Ghinescu

o .
oy DN PRIMARIA A FOST CERTIFICATA ISO 9001-2008
(GN'I‘N‘& /YE”‘A F?O ”’=.'<“§;\ PRIVIND = SISTEMUL DE MANAGEMENT AL Bd. Banu Manta nr. 9, Sectorul 1 Bucurestl; 011222
15 ‘gmié%x?" (| CALITATII IN URMA AUDITULUI DE CERTIFICARE Tel. +40-21 3191013: Fax: +40-21 3191006
!av‘ Nz 1504 75/ DE CATRE ORGANISMUL ACREDITAT PENTRU el. - ; Fax: -
\‘W;\‘x, = /%) CERTIFICAREA SISTEMELOR DE MANAGEMENT Email: reqistratura@primariasllro

\{@"‘3;5&% AL CALITATII SR EN 45012 "AEROQ” http://www.primariasectorl..ro


mailto:diana.irimescu@primarias1.ro

Deniry caded, peri budsiare

ey MUNICIPIUL BUCURESTI DIRECTIA
4 1 MANAGEMENT
SEQWEQBML RESURSE UMANE
Anexa 1 la anuntul Nr. |/ / 2019

CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURSUL DE RECRUTARE PENTRU OCUPAREA
UNOR FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE TEMPORAR VACANTE

Consilier, clasa I, grad profesional superior — Biroul Nr. 5 de Evidenti a Persoanelor: 1 post temporar
vacant

-Perioada de ocupare-determinata: de la data numirii ca functionar public si pana la data reludrii activitatii de catre
titularul postului;

- candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute la art. 465 alin. (1) din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu exceptia conditiei de atestare a starii de sanatate pe baza de
evaluare psihologica;

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta,

- vechime 1n specialitatea studiilor necesara exercitarii functiei minimum 7 ani.

Consilier, clasa I, grad profesional superior — Compartimentul inregistriri Acte de Cisitorie si Divort pe
Cale Administrativa: 1 post temporar vacant

-Perioada de ocupare-determinata: de la data numirii ca functionar public si pana la data reludrii activitatii de catre
titularul postului;

- candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute la art. 465 alin. (1) din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu exceptia conditiei de atestare a starii de sanatate pe baza de
evaluare psihologica;

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta,

- vechime n specialitatea studiilor necesara exercitarii functiei minimum 7 ani.

Consilier, clasa I, grad profesional asistent — Serviciul Acte Tnregistrate la Misiunile Diplomatice sau Oficiile
Consulare de Cariera ale Romaniei: 2 posturi temporar vacante

-Perioada de ocupare-determinata: de la data numirii ca functionar public si pana la data reludrii activitatii de catre
titularul postului;

- candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute la art. 465 alin. (1) din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu exceptia conditiei de atestare a stérii de sanatate pe baza de
evaluare psihologica;

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta,

- vechime n specialitatea studiilor necesara exercitarii functiei minimum 1 an.

DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,
DIRECTOR EXECUTIV
PETRICA MARIUS IONESCU

Tntocmit,
Sef Serviciu Resurse Umane si Organizare
lulian Ghinescu
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Anexa 2 la anuntul Nr. |/ / 2019

Acte necesare inscrierii la concursul de recrutare pentru ocuparea unor functii publice de
executie temporar vacante

1) formularul de inscriere prevazut in 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 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 cliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii
functiei publice conform anexei nr. 2D la H.G. nr. 611/2008;

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

8) copia adeverintei care atesta stareca de sanatate corespunzatoare pentru efort fizic, in cazul
functiilor publice pentru a caror ocupare este necesard indeplinirea unor conditii specifice care
implica efort fizic si se testeaza prin proba suplimentara;

9) cazierul judiciar;

10) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitatii de
lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut la punctul 6) trebuie sa cuprinda
elemente similare celor prevazute in anexa nr. 2D si din care sa rezulte cel putin urmatoarele
informatii: functia/functiille ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea
acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munca acumulata, precum si
vechimea n specialitatea studiilor.

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii Publice.

Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de cétre secretarul
comisiei de concurs, cu exceptia copiei actului de identitate, care se poate transmite si in format
electronic, la adresa de e-mail diana.irimescu@primariasl.ro.

/&“@Cir‘s‘ PRIMARIA A FOST CERTIFICATA ISO 9001-2008
@fﬁ@o N\  PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL Bd. Banu Manta nr. 9, Sectorul 1 Bucuresti; 011222
s Sl CALITATII IN URMA AUDITULUI DE CERTIFICARE Tel. +40-21 3191013: Fax: +40-21 3191006
BN 1504 /o)  DE CATRE ORGANISMUL ACREDITAT PENTRU el. B » Fax: }
‘\Q}YH% CERTIFICAREA SISTEMELOR DE MANAGEMENT Email: registratura@primariasl.ro
\@@mf/ AL CALITATII SR EN 45012 "AEROQ”

http://www.primariasectorl..ro



Deniry caded, peri budsiare

iy  MUNICIPIUL BUCURESTI 1 DIRECTIA
@ MANAGEMENT
SEC LORUIL RESURSE UMANE

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la Tnscrierea la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului,
dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire. In situatia in care candidatul solicitd expres la inscrierea la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta, extrasul de pe
cazierul judiciar se solicitd potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional.

DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,
DIRECTOR EXECUTIV
PETRICA MARIUS IONESCU

Tntocmit,
Sef Serviciu Resurse Umane si Organizare
lulian Ghinescu
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Anexa Nr. 3 la adresa nr. .l/ / 2019
BIBLIOGRAFIE

Biroul Nr. 5 de Evidenti a Persoanelor. Compartimentul inregistriri Acte de Cisitorie si Divort pe Cale
Administrativa. Serviciul Acte Inregistrate 1a Misiunile Diplomatice sau Oficiile Consulare de Cariera ale
Romaniei

1. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

2. Ordonanta de Urgenta nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor
romani, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 21/1991 —legea cetateniei romane, republicata;

4. Legea 119/1996 privind actele de stare civild , republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Hotararea nr. 64 din 26 ianuarie 2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila;

6. Hotararea nr. 1375/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitarda a dispozitiilor legale
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani;

7. O.G.R. nr. 41/2003 privind dobandirea si schimbarea pe cale administrativd a numelui persoanelor fizice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

8. Legea nr. 273/2004 privind regimul juridic al adoptiei, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

9. Legea nr. 248/2005 privind regimul liberei circulatii a cetdtenilor romani in strdindtate, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

11. O.G.R. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificérile si completarile
ulterioare;

12. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata;

13. Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata.

14. Constitutia Romaniei, republicata.

15. Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

*Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabiliti in vederea sustinerii concursului
inclusiv republicirile, modificirile si completirile acestora.

DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,
DIRECTOR EXECUTIV
PETRICA MARIUS IONESCU

Tntocmit,
Sef Serviciu Resurse Umane si Organizare
lulian Ghinescu
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Anexa Nr. 4 la adresa nr. .1/ / 2019

ATRIBUTIILE PREVAZUTE IN FISA POSTULUI
Consilier, clasa I, grad profesional superior — Biroul Nr. 5 de Evidenta a Persoanelor

a) organizeaza activitatea de ecliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegator sens in care primeste,
analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea
domiciliului precum si acordarea vizei de resedintd, in conformitate cu prevederile legale;

b) pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor
legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta persoanelor;
c) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in confomitate cu
prevederile metodologiei de lucru;

d) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele necesare
eliberarii actelor de identitate;

e) pastreaza registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

f) colaboreaza cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni si controale la locuri de cazare in comun,
hoteluri, moteluri si alte unitati de cazare turisticd, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie
de evidenta a persoanei, precum si a celor urmarite in temeiul legii;

g) asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale cetatenilor fata de care s-a luat masura
interdictiei de a se afla in anumite localitati sau de a parasi localitatea de domiciliu;

h) identificd, pe baza mentiunilor operative, clementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in anumite
localitati etc. si anuntd unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

i) Inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

J) actualizeaza registrul national de evidenta persoanelor cu informatii din cererile cetatenilor pentru
eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autoritatilor publice prevazute de lege;

K) executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

I) evidentiaza incidentele hard-soft si de aplicatie;

m) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren, respectiv din
documentele cetatenilor;

n) rezolva erorile din registrul national de evidenta persoanelor , constatate cu ocazia verificarilor sau semnalate de
utilizatori;

0) salveaza si arhiveaza pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de carti de identitate;

p) desfasoara activitati de primire, examinare si solutionare a petitiilor cetatenilor inclusiv a celor referitoare la
activitatea si comportarea personalului biroului;

q) furnizeaza, in conditiile legii, date de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile si institutiile
publice centrale, judetene si locale, agenti economici si catre cetateni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de
date in sistem informatic;

r) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.I in scopul realizarii
operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

s) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiei de lucru,etc;

t) intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual, in
cadrul serviciilor, precum si procesele verbale de scadere din gestiune;
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u) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

V) solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I, S.R.I, S.P.P, Justitie, Parchet M.Ap.N, persoane fizice
si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;

W) organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;

X) elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie sociald, precum si celor
aflate Tn arestul unitatilor de politie ori in unitati de detentie din zona de responsabilitate;

y) elibereaza acte de identitate persoanelor netrasportabile, cu ajutorul camerei mobile;

z) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare, ce nu poseda
asupra lor acte de identitate;

aa) asigura securitatea documentelor;

bb) asigura conservarea si exploatarea evidentei manuale;

cc) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

Consilier, clasa I, grad profesional superior — Compartimentul inregistriri Acte de Cisitorie si Divort pe
Cale Administrativa

- Tnregistrarea actelor de casatorie in cele doua registre;

- completarea certificatului de casatorie;

- desfasurarea certificatelor consumate;

- completarea opisului alfabetic exemplar I si II;

- completarea si expedierea mentiunilor de casatorie la locul de nastere al celor doi soti conform Legii 119/1996 cu
privire la actele de stare civila, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- intocmirea adresei si expedierea buletinelor statistice (lunar);

- stampilarea, semnarea si arhivarea registrelor consumate;

- intocmirea livretelor de familie eliberate la oficierea casatoriei;

- intocmirea actelor de casatorie in urma aprobdrii transcrierilor din straindtate,

eliberarea certificatului de casatorie si livretului de familie la transcriere;

- retine atentia viitorilor soti la depunerea actelor, a obligatiei legale ce le revine, in

sensul de a prezenta la oficierea casatoriei, doi martori,

- asigura publicitatea prin afisarea intentiei viitorilor soti de a se cdsatori, la depunerea

actelor la sediul Primariei pe pagina de internet a institutiei si, dupa caz,la domiciliul/resedinta sotilor;

- intocmeste acte reconstituite de casatorie 1n baza dispozitiei Primarului Sectorului 1;

- inregistreaza cereri de divort prin acordul sotilor si elibereaza certificatele doveditoare de divort;

- la expirarea termenului de 30 de zile calendaristice, verifica daca sotii staruie sa divorteze si dacd, in acest sens,
consimtamantul lor este liber si neviciat, solicitdnd sotilor o declaratie;

- intocmeste un referat, aprobat de primar, prin care dosarul de divort se claseaza daca sotii nu se prezinta impreuna
dupa expirarea termenului de 30 de zile;

- claseaza dosarul daca ambii soti sau numai unul dintre acestia inteleg/intelege sa renunte la divort, daca inainte de
finalizarea procedurii de divort, unul dintre soti este pus sub interdictie, daca intervine nasterea unui copil sau daca
unul dintre soti a decedat, casatoria incetand prin deces;

- In ipoteza In care sotii staruie sa divorteze, constatd desfacerea casatoriei prin acordul sotilor si elibereaza
certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen de maxim 5 zile lucratoare;
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- anuleaza cartea de identitate a fostului sot, care-si schimba numele de familie prin divort, prin tdierea coltului in
care se afla inscrisa perioada de valabilitate, la data desfacerii casatoriei,;

- transmite spre anulare primariei emitente la data eliberarii certificatului de divort certificatul de césatorie retinut
la dosarul de divort;

- solicitd alocarea din Registrul unic al certificatelor de divorf a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi
inscris pe acesta inainte de eliberarea certificatului de divorf, ca urmare a constatarii desfacerii casatoriei prin
acordul sotilor;

- Intocmeste In 3 exemplare originale certificatul de divort, din care 2 le Tnmaneaza partilor pe baza de semnatura,
pe cererea de divort si in registrul de evidentd a certificatelor de divort, iar un exemplar ramane la dosarul de
divort;

- In caz de pierdere, furt sau distrugere a certificatului de divort, ofiterul de stare civila delegat, eliberecaza un
duplicat, conform cu originalul, aflat in arhiva proprie, in baza cererii formulate de catre unul dintre fostii soti,
personal sau prin imputernicit cu procura speciala;

- Intocmeste acte de casatorie transcrise, exemplarul I si 11, certificatele doveditoare, opisului alfabetic, exemplarul
I si II, inscrie mentiunea "act transcris" pe versoul certificatului emis de autoritatile strdine, atagand la cele doua
certificate dovada cu data programarii titularului pentru ridicare;

- opereaza mentiunea privind cdsatoria transcrisd pe actele de nastere ale sotilor nascuti sau a caror nastere a fost
transcrisa In sectorul 1 si transmite comunicarea de mentiune la exemplarul II al registrelor de stare civila. De
asemenea, transmite comunicari de mentiuni de casatorie la locul de nastere a sotilor, prin corespondentd, pe baza
de borderou, in termen de 10 zile, facand mentiune despre aceasta pe aprobarea de transcriere;

- Intocmeste acte de casatorie in baza inregistrarilor facute in jurnalul de bord sau caietul de drum de catre
comandantul unei nave sau aeronave, daca casatoria are loc pe o nava sau o aeronava, in timpul unei calatorii in
afara apelor teritoriale romane sau a spatiului acrian al Romaniei;

- primeste cereri de schimbare de nume, in conditiile prevazute de Ordonanta Guvernului nr. 41/2003 privind
dobandirea si schimbarea pe cale administrativa a numelor persoanelor fizice, aprobata cu modificari si completari
prin Legea nr. 323/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

- dupa inregistrarea cererii de schimbare de nume, efectueaza verificari, dupa caz, la actele de stare civild, prin
completarea de extrase pentru uz oficial, In R.N.E.P., la Directia Generald de Pasapoarte daca figureaza cu
mentiuni operative, in cazul persoanelor fard cetitenie sau a cetatenilor care au dobandit cetdtenia romana;

- consemneaza rezultatele verificarilor, care se efectueaza in termen de 30 de zile, intr-un referat, care va cuprinde
date referitoare la statutul civil al persoanei, provenienta numelui actual si a celui solicitat, motivele reale rezultate
din verificari, precum §i propuneri asupra oportunitafii aprobarii sau respingerii cererii;

- cererea de schimbare a numelui Tmpreund cu referatul semnat de directorul executiv al directiei si eventualele
opozitii, se transmite catre Directia de Stare Civild din cadrul D.G.E.P.M.B;

- asigura constituirea fondului arhivistic al biroului din documentele rezultate din activitatea proprie, ingrijindu-se
de clasarea si arhivarea documentelor;

- face parte din comisia de selectionare alaturi de reprezentantii D.G.E.P.M.B. cu atributii referitoare la eliminarea
certificatelor retrase si a celor anulate la completare, precum si a cotoarelor de certificate;

- Indeplineste si alte atributii in domeniul sdu de activitate, dispuse de conducerea directiei, in cadrul legal sau care
decurg din actele normative in vigoare.
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Consilier, clasa I, grad profesional asistent — Serviciul Acte Tnregistrate la Misiunile Diplomatice sau Oficiile
Consulare de Cariera ale Romaniei

- Inregistreaza actele de stare civild transmise de misiunile diplomatice si oficiile consulare de carierd ale
Romaniei;

- Intocmeste comunicari de nastere si le transmite, pe baza de borderou, serviciului comunitar local de evidentd a
persoanelor de domiciliu;

- Transmite comunicari de mentiuni privind casatoria la actele de nastere ale sotilor si decesul pe actul de nastere,
sau, dupa caz, opereaza mentiunea pe actele de nastere aflat in arhiva proprie;

- Transmite extrasele de pe actele de deces Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date,
precum si serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor competent sa opereze decesul persoanei in
RNEP;

- Completeaza rubrica "C.N.P.", conform comunicarilor D.E.P.A.B.D. si se ingrijeste de implementarea datelor in
R.N.E.P.;

- Completeaza buletinele statistice In conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le
transmite lunar Directiei de Statistica;

- Intocmeste opisele alfabetice in dublu exemplar a actelor de nastere, cisitorie, deces transmise de misiunile
diplomatice si oficiile consulare de cariera ale Romaniei;

- Furnizeaza, in conditiile legii, date cu caracter personal cuprinse in actele de stare civild si Registrul National
pentru Evidenta Persoanelor la solicitarea persoanelor fizice sau juridice si actualizeaza in permanentda RNEP cu
asigurarea strictd a confidentialitatii si securitatii prelucrarilor.

- Asigura constituirea fondului arhivistic al serviciului din documentele rezultate din activitatea proprie, ingrijindu-
se de clasarea si arhivarea documentelor;

- Indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei, in cadrul legal sau care
decurg din actele normative in vigoare, conform anexei la prezenta fisa de post

Consilier, clasa I, grad profesional asistent — Serviciul Acte Tnregistrate la Misiunile Diplomatice sau Oficiile
Consulare de Cariera ale Roméniei

- Inregistreazi actele de stare civili transmise de misiunile diplomatice si oficiile consulare de carierd ale
Romaniei;

- Intocmeste comuniciari de nastere si le transmite, pe bazi de borderou, serviciului comunitar local de evidenta a
persoanelor de domiciliu;

- Transmite comunicari de mentiuni privind césatoria la actele de nastere ale sotilor si decesul pe actul de nastere,
sau, dupa caz, opereaza mentiunea pe actele de nastere aflat in arhiva proprie;

- Transmite extrasele de pe actele de deces Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date,
precum si serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor competent s opereze decesul persoanei in
RNEP;

- Completeaza rubrica "C.N.P.", conform comunicarilor D.E.P.A.B.D. si se ingrijeste de implementarea datelor Tn
R.N.E.P.;

- Completeaza buletinele statistice In conformitate cu normele Institutului National de Statisticd, pe care le
transmite lunar Directiei de Statistica,
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- Intocmeste opisele alfabetice in dublu exemplar a actelor de nastere, casitorie, deces transmise de misiunile
diplomatice si oficiile consulare de cariera ale Romaniei;

- Furnizeaza, in conditiile legii, date cu caracter personal cuprinse in actele de stare civild si Registrul National
pentru Evidenta Persoanelor la solicitarea persoanelor fizice sau juridice si actualizeaza in permanenta RNEP cu
asigurarea strictd a confidentialitatii si securitatii prelucrarilor.

- Asigura constituirea fondului arhivistic al serviciului din documentele rezultate din activitatea proprie, ingrijindu-
se de clasarea si arhivarea documentelor;

- Indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei, in cadrul legal sau care
decurg din actele normative in vigoare, conform anexei la prezenta fisa de post

DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,
DIRECTOR EXECUTIV
PETRICA MARIUS IONESCU

Tntocmit,
Sef Serviciu Resurse Umane si Organizare
lulian Ghinescu
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