CSIKSZEREDA

VAROSHAZA

ALLASHIRDETES

Csikszereda Varoshaza tajékoztatja az érdeklédbket, hogy elinditja egy koztisztviseldi allas athelyezéssel,
kérelemre torténd betoltésének folyamatat, amelyre 2026. december 7-én, 10 o6rakor keril sor az
intézmény székhelyén, a Csikszereda, Mihail Sadoveanu utca 4. szam alatti Ugyfélszolgalati Kézpontban.

o tanacsadoé - kozép szakmai fokozat — a Személynyilvantarto, tajékoztatasi és egyablakos
tgyintézési részlegre.

Altalanos részvételi feltételek:

Az allashelyet athelyezéssel betolteni kivanod jelentkez6knek egyiittesen az alabbi feltételeknek kell
megfelelniuk:

« koztisztviseldi jogviszonnyal kell rendelkeznilik valamely hatdésagnal vagy kozintézménynél;

« a betoltetlen, athelyezéssel meghirdetett allashellyel azonos szintli vagy azzal egyenértékii
tisztséget kell betoltenilik;

« meg kell felelnitik a mellékelt munkakori leirasban meghatarozott végzettségi és szakmai régiségi
kovetelményeknek;

o azelmult évre vonatkozo egyéni szakmai teljesitményértékelésiiknek megfelelének/kielégitének
kell lennie;

« nem Aallhatnak fenn veliik szemben a torvény altal meghatdrozott 0sszeférhetetlenségi vagy
érdekkonfliktusra vonatkozé esetek.

Kilonleges részvételi feltételek:

o egyetemi alapképzésben szerzett, alapképzési oklevéllel vagy azzal egyenértéki oklevéllel kell
rendelkeznilik a tdrsadalomtudomanyok teriiletén;
« avégzettségnek megfelel6 szakteriileten legalabb 5 év szakmai régiséggel kell rendelkeznilik;

Altalanos és specialis kompetenciak:

« azugyfelekkel valé kapcsolattartds képessége;
« adokumentumok elemzésének és ellenérzésének képessége;
« ahataridék és a munkafeladatok prioritasainak hatékony kezelése.

A vizsgadokumentacié a kovetkezo iratokat kell tartalmazza:
a) kérelemre torténd athelyezési kérés (csatolva jelen hirdetéshez) ;
b) igazolds a betoltott koztisztviseldi allasrol, amely tartalmazza a szakmai fokozatot;
c) aszemélyazonossagi igazolvany masolata;
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d) atanulmanyok szintjét igazolé dokumentumok masolatai és a szakképzettséget igazold egyéb
dokumentumok masolatai, valamint a hatésag vagy intézmény altal a munkakor betoltésére
eléirt kiilonleges feltételek teljesiilését igazoldé dokumentumok mdsolatai, a munkakori
leirasoknak megfeleléen;

e) a munkakony masolata, a munkaltaté altal a munkaviszonyban toltott idészakrol kiallitott
igazolas, a régiség és a munkakor betoltéséhez sziikséges tanulmanyok igazolasa;

f) avizsgazd egészségi allapotat igazold orvosi igazolas, amelyet a vizsgazé haziorvosa vagy az
illetékes egészséglgyi intézmény allitott ki, az okirat ellenjegyzése legtobb 6 hoénapos
régiségl lehet, valamint a jogszabaly szerint akkreditalt szakosodott egységek altal
szervezett, a jogszabalyi rendelkezések szerint érvényes pszicholdgiai szakvélemény alapjan
kidllitott pszicholdgiai szakvéleményrél;

g) bunigyi nyilvantartasi bizonyitvany;

h) onéletrajz, egységes eurdpai formatumban;

i) sajat felelésségre adott nyilatkozat vagy igazolds arrdl, hogy a jeldlt nem a Biztonsagi
Szolgalat alkalmazottja vagy munkatarsa, a kilon jogszabalyokban meghatarozott
feltételeknek megfeleléen; az elmult 3 évben nem bocsatottak el, illetve nem sziintették meg
fegyelmi okokbol a munkaszerz6dését; beleegyezés kifejezése az informacidk és az iratok
tovabbkiildésérdl, beleértve a személyes adatokat is;

A vizsgadokumentacio leadasi madja:

Az iratok masolatai kozjegyzd altal hitelesitettek kell legyenek, vagy az eredeti iratokat be kell mutatni a
vizsgabizottsag titkaranak, aki igazolja a masolatok eredetiségét.

A palyazati dokumentumokat a palyazé személyesen adja le, elkiidheti gyorspostaval vagy emailben a
hirdetésben megadott email cimre.

Ha a palyazé iratcsomdja a kozintézmény altal a versenykiirdsban megjelolt e-mail cimre, a benyujtasi
hataridé utolsé napjan, a kozintézmény munkaidejének lejarta utan érkezik be, a palyazati iratok
iktatdoszamot kapnak a kovetkez6 munkanapon, és a palyazati aktat hataridén beliil benyujtottnak kell
tekinteni.

Minden benyujtott iratcsomé iktatészamot kap a Human eréforras és bérfejtés osztdlyon, ezen iktatészam
lesz felhasznalva az eredmények kozlésénél.

Barmelyik hataridé amely szabad vagy iinnepnapon végzédik, meg lesz hosszabitva a kovetkez6
munkanapig.

A masolatban benyujtott/elkiildott iratok esetében az eredeti iratokat be kell mutatni a vizsgabizottsag
titkaranak, a masolatok eredetiségét igazolas céljabol, legkésébb az interju idépontjdig, ha ez nem
torténik meg, nem lesz kinevezés a koztisztvisel6i allas betoltésére.

Az iratcsomd benydjtasanak hatarideje: 2026. november 6-25. (is) kozott Csikszereda Varoshaza
Human-eréforras irodajaban, Ugyfélkozpont, Mihail Sadoveanu u. 4. sz., IV. emelet, naponta, hétfétsl
csiitortokig 8 és 16 6ra, mig pénteken 8.00 és 13.00 kozott.

Bévebb felvildgositds Csikszereda Varoshdza Humadn-eréforras irodajaban (Ugyfélkozpont, Mihail
Sadoveanu u. 4. sz., IV. emelet) igényelhet6 naponta, hétfétél csiitortokig 8 és 16 éra, mig pénteken 8.00
és 13.00 kozott,a 0266 315 120 / 234-es telefonszamon vagy a balazserzsebet@szereda.ro e-mail cimen.

A kérelemre torténé athelyezés proceduraja a kovetkez6é egymas kovetd szakaszokat tartalmazza:
« A benyujtott iratok ellenérzése, azon palyazok kivalasztdsa céljabdl, akik megfelelnek a
meghirdetett allas kovetelményeinek.
o Interju
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Az interjin a legnagyobb pontszamot eléré pdlyazé toltheti be a meghirdetett allast kérelemre
torténd athelyezéssel.

KONYVESZET, TEMATIKA

1. Constitutia Romaniei, republicata
cu tematica Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
4. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare - partea |, titlul | si titlul Il ale partii a -3, titlul | al partii a IV-a, titlul | si Il ale partii
aVl-a;

cu tematica partea | (Dispozitii generale), titlul | (Guvernul) si titlul Il (Administratia publica centrala de

specialitate) ale partii a ll-a, titlul | (Prefectul si subprefectul) al partii a IV-a, titlul | (Dispozitii generale) si
Il (Statutul functionarilor publici ) ale partii a Vl-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

5.0rdonanta de urgenta a Guvernului nr. 97/2005, privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 97/2005, privind evidenta, domiciliul, resedinta si
actele de identitate ale cetatenilor romani, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. H.G nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de identitate,
ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil, cu modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica H.G nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de identitate,
ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Ordonanta Guvernului 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor;

cu tematica Ordonanta Guvernului 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor;
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MUNKAKORI LEiRAS

Scopul principal al postului: Asigurarea activitatilor de primire, verificare, prelucrare si solutionare a
cererilor privind evidenta persoanelor, eliberarea actelor de identitate, actualizarea datelor in Sistemul
National Informatic de Evidenta a Persoanelor (SNIEP/RNEP), precum si furnizarea datelor de evidenta a
persoanelor cu respectarea prevederilor legale.

A. Activitati privind preluarea cererilor/ eliberarea cartilor de identitate

1. Completeaza in sistemul informatic cererile pentru emiterea cartii de identitate simple si a cartii
electronice de identitate.
Verifica datele inscrise in cerere si o prezinta solicitantului pentru verificare si semnare.
Preia imaginea faciala, semnatura olografa si, dupa caz, impresiunile papilare necesare emiterii
cartii electronice de identitate.
Scaneaza documentele prezentate si constituie mapa electronica aferenta cererii;
Solicita avizarea cererilor de catre seful serviciului sau persoana desemnata.
Efectueaza modificarile, corectiile si actualizarile necesare in R.N.E.P./S.N.L.E.P.
Anuleaza si restituie actele de identitate predate de titulari la inmanarea noilor documente.
Solicita declaratii privind imposibilitatea prezentarii actului de identitate anterior, atunci cand este
cazul.
9. Efectueaza operatiunile de validare si inmanare in aplicatia HERA.
10. Aplica procedura de activare a suportului electronic pentru cartile electronice de identitate.
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B. Activitati privind eliberarea cartilor de identitate provizorii
1. Primeste si verifica cererile si documentele necesare.
2. \Verifica identitatea solicitantului si legalitatea documentelor prezentate.
3. Inregistreaza cererile in registrele specifice.
4. Completeaza cartea de identitate provizorie cu datele privind seria, numarul si perioada de
valabilitate a actului emis.
5. Actualizeaza registrele de evidenta conform procedurilor legale.

C. Activitati privind stabilirea resedintei
1. Primeste si solutioneaza cererile pentru stabilirea resedintei.
2. Completeaza si aplica etichetele autocolante privind resedinta pe actele de identitate.
3. Actualizeaza datele corespunzatoare in sistemele informatice specifice.

D. Actualizarea si gestionarea datelor in SNIEP

Actualizeaza zilnic informatiile privind: nasterea; casatoria; divortul; decesul; domiciliul si resedinta;
schimbarile de nume si prenume; actele si certificatele de stare civila; actele de identitate; schimbarea
domiciliului din strainatate in Romania; legaturile familiale si maritale; masurile preventive prevazute de
lege; alte date referitoare la statutul persoanei. Actualizeaza informatiile privind data inmanarii actelor
de identitate.

E. Activitati de registratura si relatii cu publicul
1. Inregistreaza documentele in registrele specifice activitétii.
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2. Solutioneaza corespondenta si cererile privind furnizarea datelor din SNIEP, cu respectarea
legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal.

3. Intocmeste si transmite raspunsurile in termenul legal. Elibereaza adeverinte de atestare a
domiciliului pentru titularii cartii electronice de identitate.

4. Claseaza si arhiveaza documentele aferente cererilor solutionate.
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