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in perioada 6 — 9 mai 2019 examen de promovare in grad profesional pentru funcfionarii

publici din cadrul institutiei, care indeplinesc conditiile prevazute de art. 65 alir. (2) din
Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici (r2), cu mcdilicdrile si
completdrile ulterioare

Conditiile de participare la examen:

- cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care
promoveaza;

- cel putin calificativul ,,bine” la evaluarea performantelor individuale in ultimii 2
ani in care functionarul public s-a aflat in activitate;

- 54 nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinari neradiatd in conditiile
legii.

Termenul de depunere a dosarelor de inscriere este de 20 zile de la data afigarii
prezentului anunt.

Dosarele de inscriere la examen se depun la sediul Directiei Judetene de Evidentd
a Persoanelor Suceava, cu sediul in str. Avram lancu nr. 1 (cam. 7 - Compartiment
resurse umane si pregatire profesionala).

Ambele probe ale examenului se vor desfasura la sediul Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor Suceava, cu sediul in str. Avram lancu nr. 1:

- 6 mai 2019, ora 10% — proba scrisa

- 9 mai 2019, ora 12° — interviul

Dosarele de inscriere la examen vor contine in mod obligatoriu:

- copie de pe carnetul de muncd sau adeverintd eliberatd de Corapartimentul
resurse umane §i pregitire profesionala in vederea atestarii vechirmii in gradul profesional
din care se promoveaza;

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

- formularul de inscriere prevazut in anexa 3 la H.G. nr. 611/2003 pentru
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei funciionarilor publici, cu
modificarile si completérile ulterioare.

Informatii suplimentare despre conditiile de participare la examen. b bliogralia si
continutul dosarului de inscriere se pot obtine la Compartimentul resurse tmane $i
pregitire profesionala din cadrul Serviciului financiar-contabilitate, resurse umane si
informatica, la telefon 0230/522813 - int. 19 sau de la afisierul institutiel.




CONSILIUL JUDETEAN SUCEAVA
Directia Judeteana de Evidenta a Aplt'uh»
Persoanelor DIRJECTORE:

BIBLIOGRAFIE
pentru examenul de promovare in grad profesional a unui
functionar public de la Serviciul financiar-contabilitate, resurse umane
si informatici — Compartimentul informatici din cadiul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici (r2), cu modificirile
si completdrile ulterioare;

3. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd al functiorarilor publici,
republicata;

4. Legea nr. 215/2001 privind administratia publicad locald, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

5. Legea nr. 544/2001privind liberul acces la informatiile de interss public, cu
modificérile si completérile ulterioare;

6. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica,
republicati;

7. Sistemul de operare Windows — instalare, configurare, administrare, utilizare;

8. Programe Office (Microsoft Office) — utilizare;

9. Cunostinte hardware: retele, calculatoare;

10. Internet, Intranet.

Intocmit,
Sef Serviciu financiar-contabilitate,
resurse umane s fformatlca

Cristina M ria Ghilea



CONSILIUL JUDETEAN SUCEAVA
Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Suceava
str.Avram lancu nr.1, cod postal 720008;
Telefon/fax: 0230-522813; 0230-522814
e-mail: evp@djepsv.ro
www.djepsv.ro

BIBLIOGRAFIE
pentru examenul de promovare in grad profesional a unui functionar
public din cadrul Compartimentului mentiuni stare civili - Serviciul stare
civila (promovare in functia publici de consilier juridic, clasa I, grad
profesional superior)

- Constitutia Romaniei

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificérile i completarile ulterioare

- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduits a functionarilor publici,
republicatd (M.O. nr. 525/2007), republicata

- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare

- Metodologia cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare
civild, aprobatd prin H.G. nr. 64/201 1, cu modificarile si completarile ulterioare
- Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicati, cu modificirile si
completarile ulterioare — Carteaa II-a— »Despre familie”

- Legea nr. 21/1991 a cetateniei romane, republicatd, cu modificirile sl
completdrile ulterioare

- Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicati, cu modificarile sl
completarile ulterioare

intocmit,
Sef Serviciu \?tare civila

{

Viorica Popescu

VP/1 ex.



CONSILIUL JUDETEAN SUCEAVA
Directia Judeteana de Evidenti a Persoanelor Suceava
str.Avram lancu nr.1, cod postal 720008;
Telefon/fax: 0230-522813; 0230-522814
e-mail: evp@djepsv.ro
www.djepsv.ro

Aprob,,
DIRECTOR

BIBLIOGRAFIE
pentru examenul de promovare in grad profesional a unui funttionar
public din cadrul Compartimentului transcrieri stare civila - Serviciul stare
civila (promovare in functia publica de consilier, clasa I, grad profesional
principal)

- Constitutia Romaniei

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici,
republicata (M.O. nr. 525/2007), republicata

- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civilda, republicata, cu
modificdrile i completarile ulterioare

- Metodologia cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare
civild, aprobata prin H.G. nr. 64/2011, cu modificarile si completarile ulterioare
- Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile si
completdrile ulterioare — Cartea a II-a — ,,Despre familie”

- Legea nr. 21/1991 a cetateniei romane, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare

- Ordonanta Guvernului 41/2003 privind dobandirea si schimbarea pe cale
administrativa a numelor persoanelor fizice (MO nr. 68/2003), cu modificarile si
completarile ulterioare

Intocmit,
Sef Serviciu stare civilia
|

[

VioricaPopescu

VP/1 ex.




ATRIBUTIILE SPECIFICE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI PENT &.U
FUNCTIILE PUBLIC]:J DE EXECUTIE PENTRRIJ CAFJF, SF
ORGANIZEAZA EXAMEN DE PROM{ WV ARE,

Functia publici de executie: consilier principal in cadrul Serviciului finanpiar-
contabilitate, resurse umane si informatici — Compartimentul infsrmatic: din
cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor

Atributiile specifice previzute in fisa postului:

1. Administreaza reteaua de calculatoare din cadrul institutis]

2. Asigurd buna functionare a calculatoarelor din cadrul institutiei si Intocrieste
referatele de necesitate in cazul in care constati defectiuni ale echivarmerelar [T
sau constatd necesitatea imbunatitirii acestora.

3. Efectueaza activitii de intretinere si asistentd tehnici a echipamentel: 5
sistemelor IT.

4. Verifica calitatea prelucrarii informatice a datelor, efectuate de serviciile publice
comunitare locale, precum si privind respectarea termenelo in care sun: preluate
comunicdrile de stare civila.

5. Desfdsoara activititi si documentare tehnici (informatic ). in scopul zunoasier
celor mai noi tehnologii in domeniul informatic si a posibilitatilor de implerneatare
a acestora in cadrul sistemului informatic propriu.

6. Acorda, la cerere, asistenti tehnici de specialitate salariatilor dn ajwe
compartimente.

7. Participd in calitate de membru in comisiile de recepiiz a echipamenteler [T
achizitionate prin licitatii

Sef Serviciu financiar-contabilitate,
resurse umane sj informatici
s ‘J' ;j’&?ﬁ‘mh" C:“"W”W
T . .
Cristina Maria Ghilea



CONSILIER PRINCIPAL — COMPARTIMENT TRANSCRIER! §TARI CIVILA

Atributiile postului _

1. Verifica modul de intocmire de catre personalul cu atributii de s-are civil
din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidentZ a persoanalior si de
catre ofiterii de stare civila delegati din cadrul primariilor — unitati'or
administrativ-teritoriale in care nu functioneaza servicii publice comunitzre
locale de evidenta a persoanelor a documentatiei care sl la bazs transcrierii
certificatelor/extraselor procurate din strainatate privind pe cetitenii romani su
domiciliul/ultimul domiciliu in judetul Suceava: in exercitarea acestel atributii,
urmareste cu precadere indeplinirea urmatoarelor obiective:

- verificarea referatelor intocmite de ofiferii de stare civilii delegalt,

conform legislatiei in vigoare a conformitatii certificatelor/extreselor de

stare civila intocmite in strainatate;

- verificarea datelor de stare civila ale cetatenilor roman «cin

documentele de stare civila prezentate, eliberate de autoritatile roméne,

sesizand orice neconcordanta intre actele prezentate: si datele frscrise in

RIN.EP,;

- tehnoredactarea avizelor prealabile cu propunere de avizare sau

neavizare a ftranscrierii in registrele de stare civilda romare g

certificatelor/extraselor de stare civil3 :

2.Verificda modul de intocmire de catre serviciile publice comunitare

locale de evidenta a persoanelor a documentatiei care st3 la baza transcrierii
certificatelor/extraselor ale cetatenilor romani care au reclobardit cetdtenia
romana si nu au avut niciodatd domiciliul in Romania care au depus cereres
de transcriere la Primaria Municipiului Suceava, in exercitarea acestei atribyutii,
urmareste cu precadere indeplinirea urmatoarelor obiective:

- verificarea referatelor intocmite de ofiterii de stare civili lelegai,
conform legislatiei in vigoare a conformitatii certificatelor/extraselor da
stare civila intocmite in strainatate;

- verificarea datelor de stare civild ale cetitenilor roméani din
documentele de stare civila prezentate, eliberate de autoritatie orr ane,
sesizand orice neconcordanta intre actele prezentaie si datele Inscrise
in RN.E.P.;

- verificarea listelor cu cetatenii care au redobéndil cetdlenia
romana prin consultarea site-ului Autorittii Nationale: pentru Cetitenie si
a listelor puse la dispozitie de catre D.E.P.A.B.D.:

- tehnoredactarea avizelor prealabile cu propunare de avizare sau
neavizare a transcrierii in registrele de stare civild romanz a
certificatelor/extraselor de stare civila emise de catre auto ritédtile strd ne;

3. Executa indrumarea, sprijinul si controlul activitaiii de stare sivia la
primariile municipale, orasenesti si comunale din judet, conform graficului
aprobat, acorda consiliere juridicd pe linie de stare civili ofileriler ce star
civila, la cerere, precum si la unitatile sanitare si de ocrotire sociald;
exercitarea acestei atributii, urmareste cu precadere indepl nirea urmatoarelor
obiective:




_ verificarea tuturor actelor de stare civila intocmite de ofiterii de stzre
civila delegati, in perioada verificata, conform legislatiei fn vigoare gi
documentelor primare ce stau la baza acestora;

. verificarea tuturor mentiunilor operate de ofiterii de stare civila
delegati, pe marginea actelor de stare civila;

_ verificarea celorlalte dosare intocmite de ofiferii de sfare civila si
aflate in pastrarea acestora;

_ verificarea modului de pastrare, gestionare, asigurare @ securitalii
arhivei de stare civila din pastrarea ofiterilor de stare civila (registre,
certificate de stare civila, listele cu coduri namerics  personale
precalculate);

. verificarea gestiunii de stare civila (stoc, primite, eliberate, anulate,
ramase in alb), a certificatelor retrase de la cetfiieni, a cotoarelor rmai
vechi de un an;

4. Pastreaza si completeaza registrul de intrare-iegire al dosarelor de
transcriere, urmarind descarcarea corespondentei si solutionarea in termen a
tuturor cererilor.

5. Solicita acordarea Codului Numeric Personal pentru persoanele
niscute anterior anului 1980 de la D.EPAB.D. prin intermediul
B.J.A.B.D.E.P.: dupa inscrierea Codului Numeric Persorial pe aviz, nainteaza
documentatia sefului serviciului stare civila, pentru avizare.

6. Intocmeste si inainteaza, in timp util, catre Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, situatiile lunare, trmestriale,
semestriale privind activitatile pe linie de stare civila.

7. Verificd dosarele privind intocmirea actelor de nastere dupa
implinirea termenului de 30 zile si intocmirea avizului conform  pentru
intocmirea tardiva a actelor.

8. Primeste, verifica si intocmeste avizul pentru dosarele de rectificare a
actelor de stare civild privind pe cetatenii romani care a. redobéndit cetajerna
romana si nu au avut niciodata domiciliul in Romania.

9. Intocmeste extrase pentru uzul organelor de stat de pe actele de
stare civila, exemplarul ll.

10.Executa activitate de indrumare si control la maternitalile si centrele
de asistentd sociala din judet, conform graficului lunar aprobeit.

11. Intocmeste si actualizeaza mapa cuprinzand activitatile cesfagurate
in vederea punerii in legalitate pe linie de stare civila a persoana.or;

12. Intocmeste corespondenta pe linie de stare civild repartizetd de seful
serviciului.

13. Raspunde de ordonarea, inventarierea si selectionalea arhivei
constituite la Serviciul stare civila, cu respectarea prevec erilor Legii nr.16/1996
a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioars.

14. Respecta legislatia in vigoare referitoare la managemertul cal tati,
precum si prevederile standardului SR EN 1SO 9001:2008 aplicabie in cacrul
DJEP - Suceava.

15. Respecta prevederile manualului calitati aplicabil in cadrul DJEE -
Suceava.



Raporteazd managementului de la cel mai inalt nivel despre functionarea
sistemului de management al calitatii.

16. Respecta prevederile procedurilor de sistem, operationale si de lucru
aferente sistemului de management al calitatii implementat ir. cadru DJEP -
Suceava.

17. Identificd neconformitatile din zona sa de activitate 51 infocmests
rapoartele de neconformitate/rapoartele de actiuni  corective/preventive
aferente.

18. Respecta legislatia in vigoare si instructiunile proprii stabilite la rivelul
D.J.E.P. Suceava, in domeniul securitatii si sanatatii in munca, precum si T
domeniul situatiilor de urgentd (apararea impotriva incendillor i protect ei
civile);

19. Executd alte lucrari specifice serviciului, solicitate ce conducatorul
institutiei si de catre seful Serviciului stare civila.

20. Asigurd pastrarea si confidentialitatea informatiilor cu caracter e
secret de serviciu si nesecrete, la care are acces.

21. Respecta prevederile Codului de conduitd a functionarilor publici gi
Statutul functionarilor publici.

SEF SERVj/U STARE CIVILA,

VIO A POPESCU



CONSILIER JURIDIC SUPERIOR — COMPARTIMENT MENTIUNI
STARE CIVILA

Atributiile postului

1. opereaza in actele de nastere si casatorie din registrele exemplarul 1l
comunicarile de mentiuni survenite in statutul civil al persoanelor, ce se
primesc de la primariile municipale, orasenesti si cormunale, 11 terrren
legal, potrivit repartizarii comunicate de seful serviciului;

2. inregistreaza corespondenta de stare civilda Tn registrul de intrare-
iesire;

3 efectueaza verificari, la cerere, in exemplarul 1l al registrelor de stare
civila;

4. colaboreaza cu ofiterii de stare civila de la primarii pentru clarificarea
situatiilor deosebite si informeaza seful serviciului pentru rezolvarea unor
cauze atipice privitoare la statutul civil al persoanelor;

5 acorda consiliere pe linie de stare civila, la cerere;

6. asigura ofiterilor de stare civila de la primariile din judet asistenta
juridicd de specialitate pentru rezolvarea spetelor de stare civia mai
dificile;

7. sprijina ofiterii de stare civila de la primariile din judetul Suceavé la
redactarea actiunilor ce sunt promovate la instantele judecatoresti pentru
solutionarea unor probleme de stare civila;

8. completeazd si expediaza extrase dupd acte de stare civila Sl
adeverinte de stare civila;

9. in lipsa persoanei responsabile, primeste exemplarul Il al registreior
de stare civila din judet, verificand integritatea si modul de completare al
acestora;

10. se ingrijeste de copierea registrelor de stare civila piardute ori
distruse, partial sau total, din cauza de fortd majoré (incencli, irunclatii
etc.) dupa exemplarul existent;

11. constituie fondul arhivistic al compartimentului (coase, numercteaza,
sigileaza si arhiveaza comunicarile de mentiuni);

12. respectd legislatia in vigoare referitoare la mzragemeantul calitati,
precum si prevederile standardului SR EN SO 9001:2008 aplicabile r
cadrul DJEP - Suceava,

13. respecta prevederile manualului calitatii aplicabil in cadrJl DJER =
Suceava;

14. raporteaza managementului de la cel mai Tnalt nivel despre
functionarea sistemului de management al calitatii;

15. respecta prevederile procedurilor de sistem, oparationale si de lucru
aferente sistemului de management al calitati implementat In cadrul
DJEP — Suceava;



16. identificd neconformitatile din zona sa de activ tate si Tntocmeste
rapoartele de neconformitate/rapoartele de actiuni corective/preventive
aferente;

17. contribuie la findeplinirea obiectivelor stabili'e |a rivel e
compartiment;

18. executa alte lucrari solicitate de conducitorul institutiei;

19. asigura pastrarea si confidentialitatea informatiilor cu caracter secrat
de serviciu si nesecrete, la care are acces;

20. respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici gi
ale Statutului functionarilor publici.

SEF SERVIClp STARE CIVILA,

VIORICA POPESCU



