ﬁi ROMANIA

! JUDETUL CLUJ
il ﬁé;’ CONSILIUL JUDETEAN

DIRECTIA JUDETEANA DE EVIDENTA
A PERSOANELOR CLUJ

ANUNT

Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj Tn conformitate cu prevederile art. 618
alin. (4) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare si ale Hotararii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare, organizeaza la sediul institutiei din municipiul Cluj - Napoca, str. Aviator
Badescu nr. 7 - 9, judetul Cluj, concursul de promovare pentru ocuparea functiei publice de
conducere vacante de sef birou, gradul Il la Biroul Juridic - Contencios si Resurse Umane din cadrul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Clu;.

Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana.

Concursul de promovare va avea loc in data de 09.05.2023, ora 11:00, proba scrisa, la
sediul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, str. Aviator Badescu nr. 7- 9, tel. 0264 450
406, fax 0264 450 405 iar proba interviu in conditiile art. 56 din Hotararea Guvernului nr. 611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Dosarul de inscriere la concursul de promovare se depune la sediul Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor Cluj, str. Aviator Badescu nr. 7 - 9, camera 30 in termen de 20 de zile
calendaristice de la data publicarii anuntului, respectiv in perioada 07 aprilie 2023 - 26 aprilie 2023,
de luni pana joi orele 08 — 15 si vineri orele 08 — 12, persoana de contact doamna Filip Raluca —
Alina, consilier.

Dosarul de inscriere la concursul de promovare va contine in mod obligatoriu urmatoarele
documente:

a) formularul de inscriere, conform modelului anexat;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

C) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari,

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupd caz, in situatia In care

diploma de absolvire sau de licentd a candidatului nu este echivalentd cu diploma de studii
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universitare de master Tn specialitate, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea

educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sd ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei, conform modelului anexat; Adeverintele
care au un alt format decat cel din anexa nr. 2D la H.G. nr. 611/2008, trebuie sa cuprinda
elemente similare din care sd rezulte cel putin urmatoarele informatii: functia/functiile
ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal
al desfasurarii activitatii, vechimea in munca acumulatd, precum si vechimea in specialitatea
studiilor;

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

h) cazierul administrativ.

Copiile de pe actele de mai sus se prezinta 1n copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitate cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.
Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, In formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii
trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.
Se va prezenta si originalul certificatului de incadrare intr-un grad de handicap pentru a putea fi
certificat pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

Conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice de conducere vacante de sef birou la
Biroul Juridic - Contencios si Resurse Umane din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj sunt:

- sa fie numiti Intr-o functie publica din clasa I;

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul stiinte
juridice;

- studii universitare de masterat absolvite cu diploma in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma
echivalentd conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice de conducere - minimum 5
ani,

- sd nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile legii.
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BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA
Concurs de promovare pentru ocuparea functiei publice de conducere vacanti de sef birou —
Biroul Juridic - Contencios si Resurse Umane din cadrul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj

Bibliografia si tematica:
1. Constitutia Romaniei, republicatd, cu tematica Administratia publicd locald: Principii de baza;

Drepturile si libertatile fundamentale: Dreptul la viatd si la integritate fizica si psihica; Libertatea
individuala; Dreptul la aparare; Munca si protectia sociald a muncii; Interzicerea muncii fortate;
Dreptul de petitionare; Dreptul persoanei vatamate de o autoritate publica; Restrangerea exercitiului
unor drepturi sau al unor libertati.

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematica Principii si
definitii; Dispozitii speciale.

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati, republicata,
cumodificarile si completarile ulterioare, cu tematica Dispozitii generale.

4. Titlul I si II ale partii @ VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile
si completdrile ulterioare, cu tematica Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile
personalului contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice:
Titlul I Dispozitii generale; Titlul II Statutul functionarilor publici.

5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare, cu tematica Capitolul | - Dispozitii generale; Capitolul Il - Organizarea si
asigurarea accesului la informatiile de interes public.

6. Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare, cu
tematica Capitolul | - Dispozitii generale; Capitolul II - Procedura de solutionare a cererilor in
contenciosul administrativ.

7. Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematica TITLUL II -
Organizarea carierei functionarilor publici: CAPITOLUL II - Organizarea concursului de recrutare
a functionarilor publici; CAPITOLUL III - Desfasurarea concursului de recrutare. TITLUL III -
Dezvoltarea carierei functionarilor publici: CAPITOLUL IV - Promovarea functionarilor publici.

8. Legea nr. 134 /2010 privind Codul de procedura civild, cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica CARTEA a Il-a - Procedura contencioasa: TITLUL I - Procedura in fata primei
instante: CAPITOLUL IV: Hotararile judecatoresti.
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Pentru toate actele normative mai sus mentionate in cadrul Bibilografiei si tematicii, forma

valabild se considera aceea avind toate modificdrile si completarile ulterioare, pana la ziua

publicérii anuntului.

Atributiile previazute in fisa postului de sef birou la Biroul Juridic - Contencios si

Resurse Umane:

Atributiile postului:
Organizeazd, programeaza, coordoneaza si controleaza activitatea biroului conform prevederilor
organigramei si fisei postului, in scopul indeplinirii de catre personalul din subordine a
atributiilor stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare;
Avizeaza, sub aspect juridic, actele administrative, actele juridice emise de Directia Judeteana de
Evidentd a Persoanelor Cluj pentru care este necesar avizul consilierului juridic, fara a se
pronunta asupra aspectelor economice, tehnice sau de alta naturd cuprinse in documentul avizat,
potrivit dispozitiilor art. 40 alin (3) din Statutul profesiei de consilier juridic;
Reprezintd i apdra drepturile si interesele legitime ale Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj, in fata tuturor instantelor judecatoresti, la toate autoritdtile si organele cu
atributii jurisdictionale, a notarilor publici si in cadrul oricaror alte proceduri prevazute de lege,
precum si in raporturile cu alte persoane fizice si juridice de drept public sau privat, romane sau
straine;
Concepe, redacteaza, promoveaza 1n instantd acte de procedurd (actiuni, contestatii, plangeri,
intampinari, cereri reconventionale de interventie, de chemare in garantie, de repunere pe rol
etc.) Tmpreuna cu documentatia/documentele necesare; solicita, propune probe si administreaza
probele admise de instanta de judecata;
Propune exercitarea sau, dupa caz, neexercitarea cailor de atac (ordinare si extraordinare) si
redacteaza actele subsecvente/documentele necesare in conformitate cu prevederile legislatiei
civile sau contencios administrativ, In vederea solutiondrii cauzelor aflate pe rolul instantelor
judecatoresti, in care Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor Cluj are calitatea de parte sau
justificd un interes; Tnainteaza propuneri scrise/propune orice alte masuri prevazute de lege
pentru solutionarea cauzelor susmentionate, aflate pe rolul instantelor de judecats;
Formuleaza si promoveaza apardrile, cdile de atac ordinare si extraordinare, precum si orice acte
procesuale de natura sa asigure apdrarea drepturilor si intereselor legitime ale Directiei Judetene
de Evidenta a Persoanelor Cluj;
Promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducatorului institutiei;
Participa la procedura de mediere prealabild cererii de chemare in judecatad in materie civild,

comerciala si de contencios administrativ;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Participa la negocieri pentru rezolvarea pe cale amiabilda a unor situatii litigioase, de orice
naturd, care au legatura cu Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj;

Participa la intocmirea si negocierea contractelor, conventiilor, precum si a altor acte incheiate
de institutie;

Opereaza evidenta proceselor in instantd si modul de solutionare a cauzelor asistate, in registrul
general al dosarelor de instantd, Tn opisul alfabetic al dosarelor de instantd, fine evidenta
termenelor si intocmeste fisa dosarului, urmarind finalizarea cu celeritate a acestora, prin
asigurarea reprezentdrii in fata instantelor, precum si evidenta actelor repartizate spre solutionare
prin registrul de intrare - iesire al institutiei;

Asigurd asistentd legald, informare operativd si periodicd a conducerii Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanclor Cluj in problemele rezultate din litigiile aflate pe rolul instantelor
judecatoresti;

Asigurd obtinerea copiilor de pe hotararile definitive si/sau irevocabile; comunica hotéararile
judecatoresti, ramase definitive si irevocabile, compartimentelor implicate din cadrul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, Tn vederea punerii in aplicare;

Urmareste aparitia actelor normative si le aduce la cunostinta conducerii;

Acorda asistentd, consiliere si consultantd de specialitate, in limita notiunii de ,,indrumare
metodologica” compartimentelor din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj si
serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din judetul Cluj, opinia exprimata
in exercitarea acestei atributii avand un caracter consultativ, conform dispozitiilor art. 40, alin.
(2) din Statutul profesiei de consilier juridic;

Asigura sprijinul necesar solutiondrii spetelor pe linie de stare civild si evidenta persoanelor
sesizate atat la nivelul Directiei Judetene de Evidentda a Persoanelor Cluj, cat si la nivelul
serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din judetul Cluj;

Elaboreaza si redacteaza notele de fundamentare pentru proiectele de hotérari privind domeniul
de activitate sau pentru buna functionare a Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj si le
supune spre aprobare Consiliului Judetean Cluj;

Respecta dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauza sau in cauze conexe
ori la conflictul de interese pe care functionarul public si/sau persoana juridicd ce o reprezintd le
poate avea,;

Elaboreaza si redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ale lucrarilor repartizate, in
exercitarea atributiilor functionale care presupun constatarea conformitatii cu legea si aplicarea

legii, consilierul juridic avand autonomie profesionald; opinia profesionald contrard unei alte
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20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

opinii profesionale, exprimatd in cadrul raporturilor de subordonare ierarhica, cu ocazia avizarii
unor acte cu caracter juridic, trebuie motivata in scris;

Sustine cu demnitate si competentd drepturile si interesele legitime ale institutiei, si respecta
normele de deontologie profesionala;

Formuleaza si promoveaza actiuni civile, comerciale, de contencios administrativ, in litigii de
muncd si de altd naturd, potrivit legii, in scopul apararii intereselor legitime ale Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

Analizeaza si avizeaza din punct de vedere al legalitatii contractele de achizitii publice in care
Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj este parte;

Asigurd interpretarea justd si corectd, potrivit principiilor de drept civil, penal, de procedura
civila, penald etc., a actelor juridice ce emana de la serviciile, compartimentele, biroul din cadrul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

Respecta secretul si confidentialitatea activitatii sale, In conditiile legii;

Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ, primite spre avizare, care
angajeaza raspunderea juridica a Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

Analizeazd si face propuneri pentru modificarea, completarea, revocarea sau abrogarea
dispozitiilor directorului executiv care nu mai sunt oportune sau in concordanta cu prevederile
legislatiei in vigoare;

Comunicad copii certificate ale actelor gestionate de Biroul Juridic - Contencios si Resurse
Umane, instantelor judecatoresti, compartimentelor din cadrul institutiei, petifionarilor - persoane
fizice si juridice;

Asigurd elaborarea si redactarea Regulamentului Intern al Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Cluj aducand la cunostinta conducerii dispozitiile legale ce trebuie respectate in
acest caz;

Intocmeste si actualizeazia procedurile operationale specifice activitatilor sau proceselor
desfasurate in cadrul biroului;

Stabileste Tmpreuna cu directorul executiv obiectivele generale si specifice pentru imbunatatirea
activitatii i monitorizeaza termenele si gradul de realizare a acestora;

Propune, la solicitarea directorului executiv, specialisti din cadrul structurii conduse ce vor
reprezenta Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Cluj la manifestari cu caracter
profesional organizate de institufii publice si organizatii neguvernamentale pe probleme de stare
civila si evidenta persoanelor sau in comisii si/sau organisme constituite Th aplicarea prevederilor

unor acte normative;
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32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

39.
40.

41.

b)

d)

Desfasoara activitati de relatii cu publicul in cadrul programului de audiente stabilit, asigurand
acordarea informatiilor necesare pentru solutionarea aspectelor semnalate n conditiile cerute de
lege;

Participd activ la dezvoltarea competentelor, cunostintelor si abilitatilor ale personalului
subordonat, inclusiv desemnarea lor ca participanti la programele de formare/perfectionare
profesionala;

Face propuneri privind echipa condusa (recompense, mobilitate, dezvoltare cariera, formare
etc.);

Identifica sarcinile noi si dificile ce revin salariatilor si le acorda sprijin in realizarea acestora;
Inainteaza directorului executiv propuneri de modificare a atributiilor serviciului condus, in
corelare cu dispozitiile actelor normative nou aparute;

Intocmeste si actualizeaza, ori de cate ori este cazul, fisele posturilor pentru personalul din
subordine asigurand corelarea cu atributiile serviciului condus, aprobate prin Regulamentul de
organizare si functionare; sarcinile trebuie sa fie clar formulate si strans relationate cu obiectivele
postului, astfel incat sa se realizeze o deplina concordanta intre continutul sarcinilor si continutul
obiectivelor postului;

Repartizeaza, spre solutionare, personalului din subordine, corespondenta primita cu rezolutia
directorului executiv;

Semneaza, potrivit competentelor stabilite, lucrarile serviciului;

Semnaleaza neregularitatile ce pot afecta in sens negativ interesele majore ale institutiei (ex.:
incdlcari ale legii sau ale normelor interne etc.) raportandu-le persoanei responsabile;

Asigurarea gestionarii eficiente a riscurilor la nivel de serviciu/institutie.

Atributii comune:

Organizeazd, programeaza, coordoneazd si controleaza activitatea serviciului/ biroului/
compartimentului conform organigramei si fisei postului, In scopul indeplinirii de catre
personalul din subordine a atributiilor stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare al
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

Stabileste indicatori de performantd cantitativi si calitativi care se utilizeaza la monitorizarea
performantelor activitatii aflate in coordonare;

Intocmeste planurile de activitate a serviciului/biroului/compartimentului pe care il coordoneazi,
pe care le prezinta spre aprobare directorului executiv;

Propune directorului executiv actualizarea Regulamentului de organizare si functionare,
Regulamentului intern, Nomenclatorului arhivistic, precum si a altor regulamente, in

conformitate cu modificarile legislative, si aduc la cunostinta fiecdrui angajat continutul acestora;
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9)

h)

)

k)

Avizeazd si/sau contrasemneaza actele administrative si actele juridice emise in exercitarea
atributiilor specifice de serviciu;

Utilizeaza instrumentele si tehnicile specifice managementului resurselor umane (intocmirea/
modificarea fiselor de post, evaluarea performantelor profesionale ale personalului din
subordine, sprijinirea debutantilor in timpul perioadei de proba, stabilirea necesarului de formare
si perfectionare profesionald, dezvoltarea carierei functionarilor publici etc.);

Repartizeaza, verifica, avizeazad, semneazd lucrdrile intocmite n cadrul serviciului/ biroului/
compartimentului, pe care le prezinta si le sustin, dupa caz, in fata directorului executiv;
Realizeaza efectiv o parte din lucrarile repartizate serviciului/biroului/compartimentului,
participa, urmaresc si rdspund de elaborarea calitativa corespunzétoare si la termenele stabilite a
lucrarilor repartizate;

Analizeazd documentele elaborate de cétre institutiile cu rol de reglementare si control in
domeniul de activitate specific si asigurd preluarea si implementarea reglementarilor,
recomandarilor, masurilor, procedurilor, strategiilor, instructiunilor elaborate;

Certificd in privinta realitdtii, regularitatii si legalitatii toate documentele care rezultd din
referatele de necesitate solicitate de serviciul pe care il coordoneaza;

Elaboreaza documente (studii, analize, informari, propuneri, rapoarte etc.) pe care se
fundamenteaza procesul decizional din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;
Elaboreaza proiectele politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, analizelor si
statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice, precum §i a documentatiei

necesare executdrii actelor normative, in vederea realizarii competentelor autoritatii publice;

m) Realizeaza activitati si actiuni si elaboreaza propuneri si masuri pentru implementarea strategiilor

n)

0)

P)

q)

st planurilor de actiune incidente fiecarui domeniu de activitate;

Fundamenteaza necesarul de fonduri de la bugetul de stat si din venituri proprii constituite pentru
domeniile sale de activitate;

Propune si fundamenteaza asigurarea finantarii activitatii din domeniile specifice de activitate si
gestionarea resurselor financiare alocate;

Monitorizeaza, evalueaza si implementeaza politicile publice cu impact asupra domeniilor de
activitate;

Monitorizeaza contractele gestionate, inclusiv prin desemnarea unei persoane responsabile si
asigurd constituirea comisiilor de receptie din cadrul structurii care gestioneaza derularea
contractelor;

Intocmeste planurile de activitati, sinteze, analize, rapoartelor de activitate la solicitarea

directorului executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;
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s) Contracteaza, in conditiile legii, servicii specializate in vederea obtinerii documentelor, studiilor,
colectarii datelor si informatiilor necesare realizarii atributiilor, precum si servicii de consultanta,
inclusiv servicii de evaluare, prognoza si statistica;

t) Asigura punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative care reglementeaza domeniul
specific de activitate, a regulamentelor emise si a procedurilor documentate aprobate in cadrul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, a hotararilor adoptate de Consiliul Judetean
Cluj, a dispozitiilor Presedintelui Consiliului Judetean Cluj si a dispozitiilor emise de directorul
executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

u) Asigura exercitarea de activitdti de indrumare, consiliere si control conform prevederilor legale
in vigoare si in conditiile Regulamentului de organizare si functionare al Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj;

V) Asigura intocmirea rapoartelor prevazute de lege;

w) Asigura functionarea si dezvoltarea Sistemului de management al calitatii conform standardului
SR EN ISO 9001 pentru serviciile catre cetateni;

X) Colaboreaza cu serviciile din cadrul directiei, cu Consiliul Judetean Cluj, cu serviciile publice de
interes judetean de sub autoritatea Consiliului Judetean Cluj, autoritatile administratiei publice
locale din judet, cu serviciile deconcentrate ale ministerelor, precum si cu alte institutii si
autoritati, pentru indeplinirea competentelor legale ce revin Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Cluj, in conditii de legalitate, oportunitate si eficienta;

y) Participa in comisii, comitete, grupuri si echipe de lucru constituite atat in interiorul institutiei
sau in cadrul altor autoritati/institufii publice si entitati, in baza unor prevederi legale sau a
mandatului primit din partea coordonatorului activitatii sau a directorului executiv al Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

z) Participa la instruirea periodica privind sanatatea si securitatea in munca, precum si prevenirea,
stingerea incendiilor, in scopul Tnsusirii si aplicarii corecte a legislatiei si a normelor generale si
specifice in domeniu;

aa) Gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare;

bb) Formuleaza propuneri referitoare la asigurarea resurselor materiale si financiare necesare
functionarii serviciului/biroului/compartimentului;

cc) Furnizara in scris si verbal, in termenele stabilite, documentele sau informatiile solicitate de catre
auditorii interni/externi, cu ocazia efectuarii misiunilor de audit;

dd) Elaboreaza proiectele de acte administrative, precum si fundamentarea tehnica, economica si
juridicd a acestora si a altor acte juridice incheiate de Directia Judeteand de Evidentd a

Persoanelor Cluj, in exercitarea competentelor legale sau in administrarea bunurilor;
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ee) Reprezinta Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj Tn raporturile acesteia cu persoane
fizice si juridice de drept public sau privat, din tard si din strainatate, Tn limita competentelor
stabilite de directorul executiv;

ff) Elaboreaza referatele de necesitate cu descrierea justificarii pentru achizitiile pe care le solicita si
a caietelor de sarcini corespunzatoare in domeniul lor de competenta, pe care le supune avizarii
si aprobdrii potrivit competentelor, participand in comisiile de evaluare, Tn domeniul lor de
competenta;

gg) Organizeaza si sprijina, in conditiile legii, activitatile si manifestarile pentru promovarea si
sustinerea proiectelor din domeniile specifice de activitate;

hh) Solutioneaza sarcinile profesionale din competenta si/sau dispuse de directorul executiv;

i) Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau stabilite de catre directorul executiv, in
domeniul sdu de activitate, conform competentelor, cu respectarea prevederilor legale.
Responsabilitati:

a) Asigura activitatea manageriala, in ceea ce priveste operatiunile, activitatile si actiunile specifice
serviciului/biroului/compartimentului, din punct de vedere al calitatii si eficientei actului de
conducere care presupune: programare, planificare, organizare, coordonare, conducere,
monitorizare si control;

b) Raspunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor directorului executiv care reglementeaza
activitati sau atributii date in competenta serviciului/ biroului/ compartimentului;

C) Asigurd implemetarea prevederilor Codului Controlui Intern Managerial al entitatilor publice si
raspunde de ducerea la indeplinire a Hotararilor Comisiei de Monitorizare la nivelul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, cu respectarea termenelor stabilite;

d) Réaspunde de elaborarea si de respectarea, in cadrul activitatii, a procedurilor documentate
aprobate si face propuneri de revizuire a acestora corespunzator modificdrilor care se impun;

e) Raspunde pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor incredintate de catre directorul executiv al
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

f) Raspunde de solutionarea la termen si in bune conditii a situatiilor solicitate de catre institutiile
ierarhic superioare;

g) Raspunde de incarcarea echilibratd cu sarcini a personalului din subordine, elaborand fisele de
post in functie de pregatirea profesionala, complexitatea muncii, si vechimea in
muncad/specialitate, dupa caz;

h) Raspunde de activitatile care le sunt delegate, solutioneaza problemele de specialitate din
domeniul de activitate, realizeaza lucrari de o complexitate sau importanta deosebitd si participa

la elaborarea unor astfel de lucrari;
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)

K)

Raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale caror documente
justificative le-a certificat, in cazul in care initiaza operatiuni supuse vizei de control financiar
preventiv; obtinerea vizei de control preventiv pe documente care cuprind date nereale sau
inexacte si/sau care se dovedesc ulterior nelegale nu exonereazd de raspundere pe sefii
compartimentelor de specialitate care le-au Tntocmit;

Asigura furnizeazarea informatiilor necesare managementului resurselor umane (caracteristicile
functiei, cerinte, evaluare, necesar de formare, planificare, desemnatri etc.);

Réspunde de elaborarea corespunzitoare si la termenele stabilite a corespondentei si lucrarilor
repartizate serviciului, precum si de modul in care personalul din subordine isi indeplineste
indatoririle profesionale si de serviciu;

Réspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor, sesizarilor, petitiilor repartizate spre solutionare

serviciului, cu respectarea prevederilor legale si a termenului de raspuns;

m) Asigura luarea masurilor pentru pastrarea in bune conditii a lucrarilor elaborate sau rezolvate in

P)

a)

Y

cadrul compartimentului pe care il conduce, pana la predarea acestora la arhiva;

Urmareste respectarea dispozitiilor legale privind gestionarea documentelor, utilizarea sigiliilor si
stampilelor la nivelul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

Se asigura ca personalul din subordine sd cunoasca si sd studieze legislatia in vigoare, care
reglementeaza domeniul de activitate al structurilor din care fac parte;

Informeaza si se asigura ca persoanele din subordine au luat act de strategia, de obiectivele, de
regulamentele, de programele, de proiectele, precum si de atributiile si activitatile directiei, in
ansamblu, precum si de cele specifice compartimentului din care acestea fac parte;

Verifica, urmareste si controleazd ca operatiunile, activitatile, lucrarile §i propunerile
personalului din serviciul/ biroul/ compartimentul condus sd indeplineasca elementele de
legalitate cerute de actele normative care au stat la baza elaborarii/derularii acestora;

Asigura cunoasterea si respectarea Regulamentului de organizare si functionare, a
Regulamentului intern, a normelor de eticd, de conduitd profesionald si disciplind de catre
personalul din cadrul serviciului/biroului/compartimentului;

Raspunde de arhivarea documentelor repartizate, produse, gestionate in cadrul serviciului/
biroului/ compartimentului conform legii;

Semnaleaza directorului executiv problemele deosebite legate de activitatea desfasurata, despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;

Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea activitafii, completarea si modificarea metodologiilor

de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;
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V) Raspunde de cunoasterea, insusirea, aplicarea si respectarea legislatiei si a reglementarilor
specifice domeniului de activitate cu privire la atributiile, actiunile, activitatile, procesele de
munca si sarcinile specifice postului pe care 1l ocupa;

w) Raspunde de indeplinirea la timp, in conditii de legalitate, operativitate si eficientd sporita a
atributiilor stabilite 1n acte normative, reglementdri, standarde, normative, instructiuni,
metodologii, proceduri, acte administrative, fisa postului si/sau dispuse de catre directorul
executiv si raporteaza asupra modului de realizare a acestora;

x) Indeplineste indatoririle de serviciu cu profesionalism, impartialitate, loialitate, corectitudine si in
mod constiincios, cu obligatia de a se abtine de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii
institutiei publice;

y) Asigura, in conformitate cu dispozitiile legale, un serviciu stabil, profesionist, transparent si
eficient in interesul cetatenilor, precum si al autoritatii administratiei publice;

z) Raspunde de inregistrarea, evidenta si pastrarea documentelor de lucru, precum si de baza
tehnico-materiala din dotarea institutiei;

aa) Se documenteaza si fundamenteaza tehnic, economic sau juridic proiectele de acte administrative
si acte juridice ale Consiliului judetean/Presedintelui Consiliului judetean/Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj;

bb) Fundamenteaza tehnic, economic sau juridic refuzul de a semna, respectiv de a contrasemna ori
aviza actele administrative sau actele juridice pe care le considera nelegale;

cc) Realizeaza o buna gestiune financiara, prin asigurarea legalitatii, regularitatii, economicitatii,
eficacitatii si eficientei in utilizarea fondurilor publice si in administrarea patrimoniului public;

dd) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor incluse, respectiv propuse, in documentele intocmite;

ee) Pastreaza secretul de serviciu, datele si informatiile cu caracter confidential detinute sau la care
are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

ff) Asigura respectarea reglementarilor privind confidentialitatea si protectia datelor, securitatea si
conservarea documentelor gestionate, precum si aplicarea masurilor de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate;

gg) Raspunde de implementarea si respectarea regulamentului privind protectia persoanelor fizice n
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, libera circulatie a acestor date si a
legislatiei interne In vigoare, si formuleazd propuneri privind masuri tehnice si organizatorice la

nivelul serviciului in vederea garantarii respectarii legislatiei aplicabile in domeniu;
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hh) Asigura insusirea si aplicarea corecta a legislatiei, normelor generale si specifice de sanatate si
securitate Tn muncd, prevenirea §i stingerea incendiilor, precum si a diferitelor proceduri
documentate aprobate Tn conformitate cu specificul activitatii desfasurate;

i) Efectueaza controalele medicale (periodic si la schimbarea postului, a locului de munca sau a
conditiilor in care isi desfasoara activitatea, in alte conditii stabilite de medicul de medicina
muncii), certificate prin fisa de aptitudine in munca efectuarea acestora;

JJ) Urmeaza programele de perfectionare profesionala, conform prevederilor legale;

kk) Respecta normele de Sanatate si Securitate in Munca (SSM) si Situatii de Urgenta, (SU);

II) Respecta Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern, Normele de etica, de
conduitd profesionald si disciplind precum si alte regulamente ale Directiei Judetene de Evidenta
a Persoanelor Cluj;

mm) Adopta o tinuta morald si vestimentara decentd, atat in relatiile cu colegii de serviciu, cat si in
relatiile profesionale cu persoanele din afara institutiei.
Relatii suplimentare cu privire la acest concurs se pot obtine la sediul Directiei Judetene de

Evidenta a Persoanelor Cluj, persoana de contact doamna Filip Raluca - Alina, consilier la Biroul

Juridic-Contencios si Resurse Umane, tel: 0264450406, fax 0264450405, e-mail:

djep biroujuridic@cj.e-adm.ro

Se pot prezenta la etapa urmatoare numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

In cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor publice de conducere sunt
declarati admisi la proba scrisa si la proba de interviu candidatii care au obtinut minimum 70 de
puncte.

Concursul de promovare consta in urmatoarele probe:

1. selectia dosarelor, 1n perioada 27.04.2023-04.05.2023 1n cadrul careia comisia de concurs are
obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la
concurs;

2. sustinerea probei scrise, Tn data de 09.05.2023, ora 11% la sediul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj, str. Aviator Badescu nr. 7- 9, in cadrul careia se testeaza
cunostintele teoretice necesare ocuparii functiei publice;

3. sustinerea probei de interviu, In termenul prevazut de art. 56 din H.G. nr. 611/2008, in

cadrul caruia se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

Afisat in data de 07.04.2023, ora 08:00
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