ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA

PRIMARIA ORASULUI NAVODARI
Str. Dobrogei nr. 1, tel.: 0241.761 603; 0241.760 353
CIF: 4618382

NR. W64 7 k02 4045

PRIMARIA ORASULUI NAVODARI, JUDETUL CONSTANTA

ANUNTA

In temeiul prevederilor art. 618 alin. (3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioare, art.39 din HG nr.611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, actualizati, Primaria
Orasului Navodari, judetul Constanta, organizeazi concurs de recrutare in data de 27 APRILIE
2023 (proba scrisd), pentru ocuparea a 2 functii publice de executie vacante, perioadd nedeterminata,
cu durati normald a timpului de munca de 8 ore/zi, 40 ore/saptimand, dupd cum urmeaza:

1. Inspector, clasa I, grad profesional superior din cadrul Compartimentului Impozite si

taxe locale;

2. Inspector, clasa 1, grad profesional superior din cadrul Biroului evidenta persoanelor.

Probele pentru concurs:

- selectie dosare

- proba scrisi

- interviu

Concursul se organizeazi la sediul Primiriei Orasului Nzvodari, judetul Constanta,
str.Dobrogei, nr.1

Probele concursului, data si ora desfisuririi:

- selectie dosare: - in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data expirdrii termenului de
depunere a dosarelor

- proba serisa : 27 APRILIE 2023, ora 10,00 la sediul Primiriei Orasului Navodari, judetul
Constanta, str.Dobrogei, nr.1

- interviu: - in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise

- perioada de depunere a dosarelor: 24 MARTITE 2023 — 12 APRILIE 2023

Conditiile de participare (conditiile de studii, conditiile de vechime in specialitate si alte
conditii specifice):

Conditiile generale: candidatii trebuie s indeplineasca conditiile previzute de Art.465, alin
(1) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Conditii de ocupare a unei functii publice:

(1) Poate ocupa o functie publicd persoana care indeplineste urmétoarele conditii:

a) are cetitenia romand i domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba romén, scris si vorbit;

¢) are vérsta de minimum 18 ani implinifi;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sd exercite o functie publicd. Atestarea
stirii de sanitate se face pe bazi de examen medical de specialitate, de ciitre medicul de familie;

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

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




h) nu a fost condamnati pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitifii, contra statului
sau contra autorititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedicd infaptuirea
justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibild cu
exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-
condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori
activitatea In executarea cireia a sdvarsit fapta, prin hotirire judecitoreascd definitivé, in conditiile
legii;

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

k) nu a fost lucritor al Securititii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevdzute de
legislatia specifici.

Conditiile specifice: - candidatii trebuie sa Indeplineascd cumulativ urmétoarele conditii:
. Pentru ocuparea functiei publice de Inspector, clasa I, grad profesional superior din
cadrul Compartimentului Impozite si taxe locale
- studii universitare de licen{d absolvite cu diplomi de licentd sau echivalenti;
- domenii de studiu: Stiinfe economice (Ramura de stiintd);
- vechimea minimd in specialitatea studitlor: 7 ani;
- Cerinte IT: Operare, Utilizarea computerului i organizarea fisierelor - MS Windows,
nivel mediu, doveditd prin documente specifice.
. Pentru ocuparea functiei publice de Inspector, clasa I, grad profesional superior din
cadrul Biroului evidenta persoanelor
- studii universitare de licenti absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd;
- Domenii de studiu: Stiinte juridice (Ramura de stiintd), Stiinfe economice (Ramura de
stiintd), Administratie publica (Specializarea);
- vechimea minima4 in specialitatea studiilor: 7 ani.
Dosarele de inscriere la concurs trebuie si contind documentele prevazute de Hotararea
Guvernului nr.611/2008, Art.49, actualizatd, respectiv:

(1) a) formularul de fnscriere (se obtine de la secretariatul comisiei de concurs in format letric s in
format editabil prin accesarea paginii de internet a institutiet);

b) curriculum vitae, modelul comun european care se va completa conform instructiunilor din

H.G. nr.1021/2004;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor §i altor documente care atestd efectuarea unor
specializari i perfectiondri;

¢) copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucraté, care
si ateste vechimea Tn munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei;

f) copia adeverintei care atesti starea de sin#tate corespunzitoare pentrn efort fizic, in cazul
functiifor publice pentru a ciror ocupare este necesard indeplinirea unor condifii specifice care
implica efort fizic si se testeazd prin probi suplimentard;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria rispundere sau adeverinta care sd ateste calitatea sau lipsa calitafii de
lucritor al Securititii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia specifici.

(172) Adeverintele care au un alt format decét cel prevédzut in H.G. 611/2008 trebuie sa

cuprindi elemente similare celor previzute in anexa nr. 2D si din care sd rezulte cel pufin
urmitoarele informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru
ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurdirii activitdtii, vechimea in munci acumulat,
precum §i vechimea in specialitatea studiilor.

(2) Adeverinta care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numdrul, data, numele emitentului i
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sindtatii. Pentru
candidatii cu dizabilititi, in situatia solicitirii de adaptare rezonabild, adeverinfa care atestd
starea de siinitate trebuie insofitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap,
emis in conditiile legii.




(3) Copiile de pe actele previzute la alin. (1), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad
de handicap previzut la alin. (2) se prezinti in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de
concurs.

(4) 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 inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd 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 solicitdi expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd, extrasul de pe cazierul
judiciar se solicita potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional.

(5) Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de concurs,
in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele
necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.

Persoana de contact: Anane Dorina, Inspector, clasa I, grad profesional superior, telefon

0241/761603; 0241/760353, e-mail: hr@primaria-navodari.ro




BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA

. Bibliografie si tematica pentru Inspector, Clasa: I, Grad: superior,
COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE

1. Constitutia Roméniei, republicatd
cu tematica Titlul IT - Drepturile, libertitile si indatoririle fundamentale.

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare,

cu tematica Capitolul I - Principii si definitii, Capitolul IT - Dispozitii speciale.

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati,
republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare,

cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse gi de tratament intre femei si
bérbati, republicati, cu modificarile si completérile ulterioare-integral.

4. Titlul 1 si Il ale partii a VI-a din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completdrile ulterioare Partea a VII-a - rispunderea administrativa

cu tematica Titlul T si II ale pértii a VI-a - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile
personalului contractual din administratia publica si evidenta personalului pltit din fonduri publice
si partea a VII-a - Raspunderea administrativa.

5. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificérile si completérile uiterioare

cu tematica TITLUL VII - Taxa pe valoarea adfugatd —CAP. I Definitii, CAP. II Operatiuni
impozabile, CAP. III Persoane impozabile, CAP. IV Operatiuni cuprinse in sfera de aplicare a taxei
si Titlul IX — Impozite si taxe locale-integral.

6. Ordin nr.1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si

instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificérile si completarile ulterioare

cu tematica CAP. I — Dispozitii generale, CAP. III — Prevederi referitoare la elementele de
bilanf, CAP. VI — Planul de conturi general pentru institutiile publice, CAP, XI — Contabilitatea
operatiunilor specific bugetelor locale.

7. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedurd fiscald, cu modificirile si completirile
ulterioare

cu tematica Legea nr. 207/2015 privind Codul de [;roceduré fiscald, cu modificérile si
completirile ulterioare-integral.

. Bibliografie si tematici pentru Inspector, Clasa: I, Grad: superior, BIROU
EVIDENTA PERSOANELOR

1. Constitutia Romdniei, republicaté

cu tematica Titlul II - Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale; Titlul III - Autorititile
publice; Cap. V. Administratia publici.

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare,

cu tematica Capitolul I - Principii si Definitii; Capitolul II - Dispozitii speciale.

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si birbati,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare,




cu tematica Capitolul II - Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul
muncii; Capitolul IIf - Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la
sindtate, la culturd si la informare.

4. Titlul I si II ale pdrtii a VI-a din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificérile si completirile ulterioare

cu tematica Art.365- art.562

5. Legea nr.119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicati, cu modificarile si
completirile ulterioare

cu tematica Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicati, cu modificirile
si completirile ulterioare-integral

6. H.G. nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor
in materie de stare civila

cu tematica H.G. nr. nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civili-integral

7. 0.U.G. nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor
roméni, republicati

cu tematica O.U.G. nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetdtenilor romdni, republicata-integral

8. H.G. nr.295/2021 pentru aprobarea aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitari a
dispozitiilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetitenilor roméni, precum si pentru stabilirea formei si
continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinti si ale cértii de imabil

cu tematica H.G. nr.295/2021 pentru aprobarea aprobarea Normelor metodologice de aplicare

unitard a dispozitiilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor roméni, precum si pentru stabilirea
formei si continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinti si ale cértii de imobil-
integral.



Atributiile previizute in fisa postului functiei publice de executie vacanti de Inspector, clasa
I, grad profesional superior din cadrul Compartimentului Impozite si Taxe Locale

- asigurarea programuiui de lucru cu publicul la ghiseul de chirii-concesiuni;

- emiterea de facturi trimestrial/lunar conform contractelor de inchiriere si concesiune;

- emitere catre casieria centrala a notelor de plata privind incasarea debitelor de la chirii si
concesiuni;

- emitere catre casieria centrala a notelor de plata privind incasarea debitelor de la utilitatt privind
locuintele sociale;

- operare extrase banca pentru platile de la chirii si concesiuni;

- intocmeste situatii si informari referitoare la activitatea de colectare a veniturilor;

- gestioneaza dosarele de chirii si concesiuni, toate documentele referitoare la impunerea
contribuabilului fiind arhivate potrivit reglementarilor legale;

- respecta si aplica legislatia in vigoare cu privire la secretul fiscal si GDPR;

- indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere;

- inlocuieste si este inlocuita pe perioada concediilor de odihna sau medicale potrivit desemnarii
sefulut ierarhic.

-Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

- Respecta Codul etic si de conduita al functionarilor publici;

- Raspunde de executarea lucririlor fa termenele cerute;

- Utilizeazd eficient resursele puse la dispozitia postului;

- Raspunde de actele intocmite gi de operatiunile efectuate conform atributiilor;

- Solutioneaza in termen corespondenta repartizata de alte institutii publice privind veniturile din
chirii/concesiuni pentru personae fizice.

Responsabilitati in procedura activitatilor:

-elaboreaza procedurile in conformitate cu prevederile Procedurii de sistem privind elaborarea
procedurilor, la termenele stabilite;

-prezinta procedura finalizata conducatorului compartimentului din care face parte, in vederea
analizei si propunerii de modificari sau completari daca este cazul;

-se ocupa de obtinerea avizelor si aprobarilor pentru procedura elaborata, de la persoanele
autorizate cu indeplinirea acestor sarcini;

-solicita Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare inregistrarea procedurilor
elaborate/revizuite in registrele deschise special in cadrul acestui organism;

Responsabilitati in domeniul managementului riscurilor:

-participa la inventarierea proceselor/activitatilor realizate la nivelul compartimentului in cadrul
caruia isi desfasoara activitatea;

-identifica si analizeaza riscurile;

-formuleaza propuneri si actiuni/masuri de control pentru atenuarea riscurilor identificate;
-participa la implementarea actiunilor/masurilor de control, potrivit competentei stabilite in
registrul riscurilor/planul de implementare a masurilor de control;

Responsabilitati in monitorizarea performantelor:

-isi insuseste obiectivele specifice ale compartimentului in cadrul caruia isi desfasoara activitatea si
indicatorii de performanta atasati acestora;

-desfasoara activitatea curenta in scopul atingerii indicatorilor de performanta;

-raporteaza conducatorului de compartiment ori de cate ori apar sincope, deviatii, abateri sau
neconformitati care pun in pericol atingerea obiectivelor specifice ale compartimentului;

-ocupantul postului este obligat:
- S& cunoasca si si aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter personal




- S# informeze persoana vizati atunci cind datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
acesta, in conditiile legii, cu privire la identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea
datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizirii tuturor
datelor cu caracter personal solicitate §i consecintele refuzului de a le pune la dispozitie,
drepturile prevazute de Regulamentul privind protectia datelor cu caracter personal si Legii
190/2018;

- S prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atribufiilor de serviciu;

- Si acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea realizérii
activitatilor specifice;

- Sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de utilizator, a
parolei/codului de acces la sistemele informatice, bazelor de date prin care sunt gestionate date cu
caracter personal;

- Si respecte misurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de Operator;

- S& informeze de indatdi conducerea Operatorului si pe Responsabilul cu protectia datelor cu

caracter personal despre imprejurdrile de naturd a conduce la o diseminare neautorizatd de date cu

caracter personal sau despre situatia In care au fost accesate/diseminate date cu caracter personal
prin incilcarea normelor legale.

Atributiile previzute in fisa postului functiei publice de executie vacanti de Inspector, clasa
1, grad profesional superior din cadrul Biroului evidenti a persoanelor

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césitorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civila inregistrate;

- Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in péstrare si trimite comunicéri de
mentiuni pentru inscriere n registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupé caz, exemplarul II;

- elibereazi gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru vz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea

prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si

ale Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste’
prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera circulatie a acestor date;

- elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civil;

- trimite S.P.C.L.E.P., in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificirilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru nascutii vii, cetdfeni romani,
ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetafenilor romani; actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ¢ persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrui S.P.C.L.E.P. de la ultimul loc
de domiciliu;

- trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului, documentul
de evidentd militara;

- intocmeste procesele verbale de anulare, pana la data de 5 a lunii urmitoare,a certificatelor
anulate la completare;

- intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, si le transmite, pina la data de 5
a lunii urmétoare Inregistrérii, la Directia Judeteand de Statistica;

- dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care s
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora §i asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civili;

- atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pistreazd §i le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

-propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare §i cerneald
speciald, pentru anul urmator, i il comunica anual structurii de stare civild din cadrul D.G.E.P.;

- reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor Inscrise prin semnare $i aplicarea
sigiliului i parafei;

- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in




motivare, si efectueaza verificarile necesare;

- primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire fa modificérile intervenite In strdinétate, Tn
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume gi/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.G.E.P Constanta, in
vederea avizérii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobérii;

- primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
striinitate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazi, impreuna cu Intreaga documentatie, in
vederea avizirii prealabile de citre D.G.E.P. Constanta;

- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificiri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor Inscrise pe
acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere §i le
inainteaza D.G.E.P. Constanta, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere; -

- primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitaii administrativ-teritoriale emiterea
dispozifiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.G.E.P. Constanta.;
- inainteazd D.G.E.P. Constanta exemplarul I al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile
de la data cénd toate filele din registru au fost completate;

- sesizeazd imediat D.G.E.P. Constanta, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civilad cu regim special.

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate In striindtate, potrivit modelelor previzute in anexele
nr. 11 si 12;

- efectueazi verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetdtenii romani si persoanele fara cetifenie domiciliate in Romdnia;

- efectueazd verificiri si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avénd drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecitoreascd a disparitiei §i a mor{ii unei persoane, precum §i
inregistrarea tardivé a nasterii;

-inscrie in registrele de stare civild, de indati, mentiunile privind dobéandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetitenia roméana, in baza comunicirilor primite de [a D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civild din cadrul D.GE.P.;

-primeste si solutioneaza cererile de desfacere a casatoriei pe cale administrativa;

- constatd desfacerea césitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobati prin H.G. nr.64/2011,

elibereazé certificatul de divorf care va fi inménat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile
lucridtoare;

- solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar judetean
de evidenti a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a numarului
certificatului de divort, care urmeaz4i a fi inscris pe acesta;

- inregistreazd mentiunile referitoare la desfacerea césitoriei pe cale administrativd, in baza
comunicérilor transmise de cétre primériile unitdtilor administrativ — teritoriale care are in pdstrare
actul de casitorie, de primariile unitatilor administrativ — teritoriale de la domiciliul sotilor care nu
are in pastrare actul de casitorie, de notarii publici;

-constatd si aplicd sanctiuni

-desfasoara activitati de arhivare a documentelor constituite la nivelul serviciului,

- efectueazi verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

- colaboreazi cu unitétile sanitare, Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului,
reprezentantii serviciului public de asistentd sociald, si unitatile de politie, dupa caz, pentru
clarificarea situatiei persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila;

-Indeplineste sarcinile pe linie de protectia muncii, previzute in planul de actiune, special elaborat
in acest scop;

-Pentru indeplinirea atributiilor rispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeaz activitatea pe linie de stare civila;




- exercitd atributiile sefului de birou, pe perioada lipsei acestuia( ¢.m., ¢.0,5.), avand atributii
privind semnarea cértilor de identitate provizorii si a autecolantelor de resedinti, precum si a
tuturor lucrérilor din serviciu.

-Executd alte sarcini dispuse de conducerea serviciului.

Pe linia protectiei datelor cu caracter personal:

- s& cunoascd si sé aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter personal;

- 54 informeze persoana vizatd atunci cédnd datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
aceasta, in conditiile legii, cu privire la identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea
datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizirii tuturor datelor
cu caracter personal solicitate si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile
previzute de Regulamentul privind protectia datelor cu caracter personal;

- sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;

- s34 acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal In vederea realizirii
activitatilor specifice;

- sé pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de utilizator, a
parolei/codului de acces la sistemele informatice, bazelor de date prin care sunt gestionate date cu
caracter personal;

- $8 respecte misurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de operator;

- si informeze de indatd conducerea operatorului si pe responsabilul cu protectia datelor cu caracter
personal despre imprejuririle de naturd a conduce la o diseminare neautorizati de date cu caracter
personal sau despre situatia in care au fost accesate/diseminate date cu caracter personal prin
incélcarea normelor legale.

Atributii fn baza legislatiei care reglementeazi Standardele privind controlul intern
managerial:

a) responsabilititi in procedurarea activititilor

- elaboreazé procedurile in conformitate cu prevederile Procedurii de sistem privind elaborarea
procedurilor, la termenele stabilite; -

- prezinté procedura finalizatd conducatorului compartimentului din care face parte, in vederea
analizei si propunerii de modificéri sau completiri daci este cazul;

- se ocupd de obtinerea avizelor si aprobirilor pe procedura elaborata, de la persoanele

autorizate cu indeplinirea acestor sarcini;

-solicitd secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare nregistrarea procedurilor
elaborate/revizuite Tn registrele deschise special in cadrul acestui organism.

b) responsabilitdti in domeniul managementului riscurilor:

- participa la inventarierea proceselor/activititilor realizate la nivelul compartimentului in

cadrul caruia isi desfasoara activitatea;

- identifica si analizeazi riscurile;

- formuleaza propuneri si actiuni/mésuri de control pentru atenuarea riscurilor identificate;

- participa la implementarea actiunilor/masurilor de control, potrivit competentei stabilite in
registrul riscurilor/planul de implementare a masurilor de control.

c) responsabilititi in monitorizarea performantelor:

- isi Tnsuseste obiectivele specifice ale compartimentului in cadrul caruia iti desfasoarad

activitatea si indicatorii de performanta atagati acestora;

- desfagoaré activitatea curentd in scopul atingerii indicatorilor de performanti;

- raporteazé conducatorului de compartiment, ori de cate ori apar sincope, deviatii, abateri sau
neconformitati care pun in pericol atingerea obiectivelor specifice ale compartimentului.




