PRIMARIA ORASULUI VIDELE
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Nr. 6742/04.04.2019

ANUNT

Primédria Orasului Videle organizeaza la sediul sdu din orasul Videle, str. Republicii,
nr. 2, concurs de promovare in grad profesional imediat superior celui detinut pentru
functionarii publici din cadrul Primariei Orasului Videle, judetul Teleorman, pentru trei
functii publice de executie dupd cum urmeaza:

* Promovare in functia publicd de inspector, clasa I, grad profesional principal -
Compartiment Financiar - Contabilitate;

* Promovare in functia publici de consilier, clasa I, grad profesional superior -
Compartiment ADPP, Investitii si Lucrari Publice;

* Promovare in functia publicd de inspector, clasa I, grad profesional superior -
Compartiment Evidenta Persoanelor.

Conditiile de Tinscriere si participare la concurs pentru promovarea in grad
profesional, sunt urmatoarele:

a) sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care
promoveaza,

b) sa fi obtinut cel putin calificativul "bine" la evaluarea performantelor individuale
in ultimii 2 ani in care functionarul public s-a aflat in activitate;

C) sa nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinard neradiata in conditiile
Legii 188/1999 (r2) privind Statutul functionarilor publici, cu modificérile si completarile
ulterioare.

Concursul va avea loc la sediul Primariei Orasului Videle, data propusa pentru
desfasurarea probei scrise fiind 08.05.2019, ora 10.00, respectiv data de 13.05.2019 - ora
12.00 pentru desfasurarea interviului.

Dosarele de participare la concurs se pot depune la secretarul comisiei de concurs —
Directia Resurse Umane, Salarizare, Informaticd, Autorizdri Taximetrie s1i Comert,
Problemele Romilor si Parc Auto in termen de 20 zile de la data afisarii anuntului privind
organizarea concursului de promovare si contine in mod obligatoriu:

a) copie de pe carnetul de munca sau adeverinta eliberata de compartimentul de
resurse umane in vederea atestarii vechimii in gradul profesional din care se promoveaza;

b) copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din
ultimii 2 ani in care functionarul public s-a aflat in activitate;

c¢) formularul de inscriere.

Formularul de inscriere se pune la dispozitie candidatilor de catre autoritatea sau
institutia publicd organizatoare a concursului din oficiu, prin secretarul comisiei de
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concurs, prin publicare pe pagina de internet, in cadrul sectiunii dedicate publicitatii
concursului, precum si la sediu, in locul special amenajat pentru desfasurarea de activitati
de informare si relatii publice.

Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs: sediul Primariei
Orasului Videle, str. Republicii, nr. 2, oras Videle, judetul Teleorman, telefon:
0247/453017 interior 106, fax: 0247/453015, e-mail: primariavidele@yahoo.com,
persoana de contact: Vochin Nicoleta—inspector.

Concursul de recrutare consta in 3 etape succesive, dupa cum urmeaza:

a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisa;

c) interviul.

Se pot prezenta la urmatoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa
precedenta.

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd sau interviu,
candidatii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 24 de ore de la data
afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data si ora afisarii rezultatului
probei scrise ori a interviului, la locul desfasurarii concursului, sub sanctiunea decaderii
din acest drept.

Atributiile prevazute in fisa postului

- pentru functia publica de inspector, clasa I, grad profesional principal -
Compartiment Financiar - Contabilitate :

1. Asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si
formularelor comune privind activitatea contabila si normelor metodologice privind
intocmirea si utilizarea acestora;

2. Indosariaza actele din compartimentul financiar-contabilitate;

3. Intocmeste situatii statistice pentru Institutia Primarului Videle si alte institutii.

4. Tine legatura zilnic cu Trezoreria, BRD, BCR, ridica extrasele de cont zilnic si
contul de executie ori de cate ori este nevoie;

5. Tine evidenta contractelor incheiate de Institutia Primarului Videle cu toti
furnizorii de lucrari, servicii si produse;

6. Duce la indeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhica.

7. Intocmeste ordine de plata

8. Intocmeste cec-uri in numerar.

9. Preia intreaga activitate a compartimentului”’Imobil”’- referate necesitate, receptii,
bonuri consum, raspunde de mijloace fixe si obiecte de inventar, participa la inventariere
pe perioada CM al doamnei Palalau Claudia.

10. Intocmeste balanta sintetica si analitica a Primariei orasului Videle

11. Pe perioada cat directorul executiv este in concediu, in afara institutiei publice, la
sedinte, preia urmatoarele atributii inscrise in fisa postului acestuia:

-semnarea certificatelor fiscale emise de catre compartimentul impozite si taxe
locale;

-semnarea popririlor, instiintarilor de plata, emise de catre compartimentul impozite
si taxe locale;

-semnarea adeverintelor pentru salariati, emise de catre Directia RUSI.
-semnarea situatiilor diverse, intocmite de catre compartimentul contabilitate;
-preia corespondenta diversa;

-raspunde la orice solicitare din cadrul institutiei.
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Atributiile previzute in fisa postului
- pentru functia publici de consilier, clasa I, grad profesional superior -
Compartiment ADPP, Investitii s1 Lucrari Publice:

-verifica situatia din teren a suprafetei ocupate de agentii economici si incheie
contractele de inchiriere pentru terenurile si spatiile apartinand domeniului public sau
privat al Consiliului Local;

-verifica situatia din teren a suprafetei ocupate de persoanele fizice care au garaje
si/sau copertine amplasate pe domeniul public sau privat al Consiliului Local si incheie
contractele de Tnchiriere pentru aceste terenuri;

-face toate demersurile legale necesare si intocmeste contractele de inchiriere
pentru locuintele de serviciu aflate in administarea Consiliului Local Videle;

-face toate demersurile legale necesare si intocmeste contractele de inchiriere
pentru locuintele construite prin programe derulate de A.N.L. aflate in patrimoniul
Consiliului Local Videle;

-tine evidenta solicitarilor pentru repartizarea locuintelor construite prin programe
derulate de A.N.L.

-intocmeste lista persoanelor care au acces la locuinte, lista de prioritate si lista de
repartizare pentru locuintele construite prin programe derulate de A.N.L. si face
demersurile necesare pentru aprobarea acestora de catre Consiliul Local Videle;

-informeaza in scris si permanent seful de serviciu cu privire la aspectele
deosebite, propunand madsuri concrete care sda conducd la eliminarea deficientelor
constatate;

-intocmeste documentatia pe etape, cu privire la Incheierea unui contract de
concesionare, conform legislatiei in vigoare: intocmirea studiului de oportunitate, a
raportului de specialitate, a proiectului de hotarare, solicitind compartimentelor de
specialitate din cadrul Primariei, precum si organelor competente avizele ce trebuie sa
stea la baza proiectului de hotarare;

-intocmeste documentatiile de licitatie, publicarea anunturilor si organizarea de
licitatii in vederea Inchirierii, vanzarii sau concesionarii bunurilor care apartin
domeniului public sau domeniului privat al orasului Videle;

-intocmeste referatele de necesitate si caietele de sarcini in vederea realizarii
achizitiilor pentru produse/lucrari/servicii din aria de competentd si face parte din
comisiile de evaluare a ofertelor depuse;

-face parte din comisiile de receptie la terminarea lucrarilor si receptii finale pentru
lucrarile de investitii si lucrdrile de reparatii la obiectivele ce apartin domeniului public
si/sau privat al orasului Videle;

-face parte din comisiile de evaluare a ofertelor pentru lucradrile de investitii si
lucrarile de reparatii la obiectivele ce aparfin domeniului public si/sau privat al orasului
Videle;

-elaboreaza documentatiile necesare modificdrii s1 completdrii inventarului
bunurilor apartinand domeniului public al orasului Videle;

-face demersurile necesare in situatia schimbarii denumirii unor strdzi sau pentru
infiintarea unora noi pentru obtinerea avizului comisiei constituite la Institutia Prefectului
Judetului Teleorman in conformitate cu prevederile O.G. nr. 63/29.08.2002 privind
atribuirea sau schimbarea de denumiri;



-se preocupa de studierea si aplicarea legislatiei si a tuturor actelor normative ce
reglementeaza activitatea specifica a compartimentului;

-intocmeste si Tnainteaza corespondenta pe care o considerda necesara cu referire la
respectarea disciplinei contractuale care sa conduca in final la o derulare corespunzatoare
a contractelor de inchiriere/concesiune;

-rezolva corespondenta primitd de la seful ierarhic, conform atributiilor de
serviciu, si raspunde de legalitatea si oportunitatea datelor inscrise, precum si de
incadrarea n timp;

-colaboreaza cu celelalte servicii si compartimente din cadrul Primariei in vederea
urmaririi eficiente a contractelor incheiate si aplicarii corecte a legislatiei in vigoare;

-respectd prevederile art. 62° din Legea nr. 188/1999, participa la procesul de
evaluare a performantelor profesionale individuale, ia la cunostintd prin semnatura
obiectivele individuale stabilite pentru perioada urmatoare.

Atributiile previzute in fisa postului

- pentru functia publicd de inspector, clasa |, grad profesional superior -

Compartiment Evidenta Persoanelor:
o primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate si
inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea adresei de resedinta ;

e primeste si solutioncaza cererile de ecliberare a actelor de identitate pentru
persoanele care 151 schimba domiciliul din strainatate in Romania;

e primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale
persoanelor internate in unitatile sanitare si de protectie sociald si inmaneaza
documentele solicitate;

e raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise n
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

e verifica daca fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de
identitate prezentat sau din alt document emis de institutii sau autoritati publice
(pasaport, permis de conducere, livret militar, legitimatie de serviciu, diploma de
absolvire a unei institutii de invatamant), sau dupa caz, cu imaginea solicitantului
inregistrata in RN.E.P.;

e verifica documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe
Cererea pentru eliberarea actului de identitate;

e certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate prin inscrierea
mentiunii ,, conform cu originalul ”, dateaza, semneaza si restituie originalele;

e Inregistreaza cererea in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de
identitate si pentru stabilirea resedintei, potrivit modelului prevazut in anexa nr.6,
cu numerele din secventa alocata de secretariat;

e preia imaginea solicitantului;

e cfectueaza, dupa caz, verificari in urmatoarele evidente: evidenta operativa,
evidenta informatica sau manuald, centrala ori locala;

e prezintd sefului serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor sau
persoanei desemnate de acesta cererea si documentele depuse, pentru avizare;

e completeaza Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si
si pentru stabilirea resedintei, la rubrica seria si numarul actului de identitate
eliberat;




elibereaza actele de identitate solicitantului, care semneazd de primire pe Cererea
pentrueliberarea actului de identitate , completeaza cererile pentru eliberarea
actelor de identitate pe verso, la rubricile corespunzatoare fiecarei activitati
desfasurate;

primeste si solutioneaza cererile de eliberare a cartilor de identitate provizorii ;
completeaza cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzatoare si
stabileste termenul de valabilitate a acesteia;

aplica fotografia astfel: una pe cartea de identitate provizorie, una pe matca din
carnetul cu carti de identitate provizorii, iar cea de-a treia pe cererea solicitantului;
atunci cand solicitantul are actul de identitate pierdut, furat sau distrus, a treia
fotografie se aplica pe adresa de verificare pentru certificarea identitatii, daca
imaginea preluata solicitantului nu poate fi listata din motive tehnice; pe toate
fotografiile se aplica stampila serviciului public comunitar, iar pe cea din cartea de
identitate provizorie se va imprima si timbrul sec;

prezinta cartea de identitate provizorie sefului serviciului public comunitar sau
persoanei desemnate de acesta, pentru a fi semnata;

efectueazd operatiunile informatice necesare actualizarii R.IN.E.P. si asociaza
imaginea preluata solicitantului la datele de stare civila ale acestuia;

completeaza cererea titularului cu datele privind seria si numarul cargii de
identitate provizorii, perioada de valabilitate;

completeaza Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si
pentru stabilirea resedintei, la rubrica seria si numarul actului de identitate eliberat;
elibereaza cartea de identitate provizorie solicitantului, care semneaza de primire pe
Cererea pentru eliberarea actului de identitate;

efectueazd in R.N.E.P. mentiunea privind data fnmanarii cartii de identitate
provizorii;

completeazd cererea pe verso, la rubricile corespunzatoare fiecdrei activitafi
desfasurate;

actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind
persoana fizicd, in baza comunicarilor nominale pentru nascufii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite Tn statutul civil al persoanelor in
varsta de 0-14 ani, precum si date privind persoanele decedate;

actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu informatiile din
cererile pentru eliberarea actului de identitate si din cererile pentru nscrierea in
actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei;

preia Tn sistem informatizat imaginea cetdtenilor care solicita eliberarea actelor de
identitate sau care solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul
de identitate;

opereaza in Registrul National de Evidenta a Persoanelor data inmanarii cartii de
identitate si a cartilor de identitate provizorii;

clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din
teren, respectiv din documentele cetatenilor;

asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate;



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

e raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

e asigura protectia datelor cu caracter personal, precum si securitatea documentelor
serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

e primeste, Inregistreazd, rezolva si expediaza raspunsurile catre petitionari in
conformitate cu prevederile Ordonantei nr.27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile ulterioare;

e desfasoara activitati pe linia stabilirii domiciliului in Romania a cetatenilor romani
originari din Republica Moldova;

e raspunde de aplicarea Intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor ;

¢ ridica loturile de carti de identitate de la Biroul Judetean de Administrare a Bazelor
de Date privind Evidenta Persoanelor Teleorman;

e este persoana desemnata sa indeplineasca atributiile sefului de serviciu pe perioada
cat acesta se afla in concediu;

e furnizeaza in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si
catre cetatent;

e inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e se deplaseazd la B.J.A.B.D.E.P. Teleorman, trimestrial, in prima zi lucratoare,
conform procedurii COD DEPABD.S13-09 /01.11.2010, ca delegat ce insoteste
rebuturile din acel trimestru;

e are acces la S.N.LLE.P. si la portalul D.E.P.A.B.D, in baza conturilor acordate de
B.J.A.B.D.E.P TR, precum si la posta electronica;

e aplica procedurile de lucru pe linie de evidenta a persoanelor;

e constata contraventiile prevazute de legislatia in vigoare si aplica sanctiuni;

e se prezintd la locul de munca in situatia aparitiei unor evenimente care necesitd
prezenta: alegeri sau referendum.

e indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentda a persoanclor,
reglementate prin  acte normative.

e se va ocupa de instruirea doamnei Ene Mihaela-Speranta pe perioada 01.11.2018-
01.11.2019

Bibliografia de studiu

- pentru functia publicid de inspector, clasa I, grad profesional principal - Compartiment
Financiar - Contabilitate

e Constitutia Romaniei din 2003;

e Legea nr. 188/1999 (r2) privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legeanr.7/2004 (rl) privind Codul de conduitd a functionarilor publici;

e Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;




e Legea contabilitatii nr. 82/1991 (r4), cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

e Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

- pentru functia publicd de consilier, clasa I, grad profesional superior - Compartiment
ADPP, Investitii si Lucrari Publice:

e Constitutia Romaniei din 2003;

e Legea nr. 188/1999 (r2) privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legeanr.7/2004 (rl) privind Codul de conduita a functionarilor publici;

e Legea administratiei publice locale nr. 215/2001 (rl), cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordonanta de Urgenta nr. 54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de
bunuri proprietate publica, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotédrarea Guvernului nr. 168/2007 pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a OUG nr. 54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de bunuri
proprietate publicd;

e Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publica, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

e Legea nr. 10/1995 (rl) privind calitatea in constuctii, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

e Hotédrarea Guvernului nr. 273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie
a lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora, cu modificarile si completarile
ulterioare.

-pentru functia publicd de inspector, clasa I, grad profesional superior - Compartiment

Evidenta Persoanelor:

e  Constitutia Romaniei (republicata in 2003);

e Legea nr. 188/1999 (12) privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legeanr.7/2004 (rl) privind Codul de conduita a functionarilor publici;

e Legea administratiei publice locale nr. 215/2001 (rl), cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

e Ordonanta de urgentda nr. 97/2005 (republicatd) privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;

e H.G. nr. 1375/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a
dispozitiilor legale privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor romani, cu modificérile si completarile ulterioare;

e  Ordonanta nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

e  Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor,
cu modificdrile si completdrile ulterioare;

e  Ordonanta nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificérile si completirile ulterioare;

e Ordonanta de urgentd nr. 82/2012 pentru modificarea si completarea unor acte
normative privind evidenta persoanelor, actele de identitate ale cetdtenilor romani,
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precum si actele de rezidenta ale cetatenilor statelor membre ale Uniunii Europene si
Spatiului Economic European rezidenti in Romania, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

e Hotdrarea nr. 839/2006 privind forma si continutul actelor de identitate, ale
autocolantului privind stabilirea resedintei si ale cartii de imobil, cu modificérile si
completirile ulterioare;

e  Hotararea nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu;

e Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

e Hotararea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

e Regulamentului nr. 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

e Hotararea nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a
informatiilor clasificate Tn Romania.

PRIMAR, SECRETAR, DIRECTOR EXECUTIV,
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