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CONSILIUL LOCAL COTOFENII DIN FATAsERvrcru', puBr_rc connuxrran ;,;&;DB BVIDBNIa a PERSOAI\TELOR 
--

COMPARTIMBNT rvmnxl,t pnns oaxELORCOTOFENIT DIN nnra

FI$A POSTULUI

Infbr nta 
1 ii gener al e pr iv incl p os tul

l'Denumirea posturrri: Inspector, clasa I, grad profesionar superior.2.Nir eiui pus{uiui: r'I. 
"r".-r'rti"3.Scopul principal al postului:

a) Exercitd atribuliile de qef de serviciu- atribulii de coordonare a activitd{ii desfhq;Lrrarela nivelul serviciului public comunitar local de eviden{d a persoareror. gi in aceasracalitate semneazd cdr{ile de identita;" ;;;;;;rii comprer;;,-;;;;."ra'rerc pcrrr,inscrierea menliunilor de reged intrd', avizeaz| 
"cererile 

pentru eriberarea actcror crt:

i:;ljlft:,ti 
cele pentru inscrierea in u.tui J.la.nutut. u *.n1irnri privind stabiiir.ca

b) Primegte' analizeazd' 5i solu{ione 
TSicereritepentru eliberarea acteror cie identitarc sipentru inscrierea in actul de identitate a menliunii de stabilire a regeclinlei gi inma.ca;,_li. solicitanlilor documentele solicitate;c) Preia in sistem informatizat imaginile solicitanlilor acteror cle identitatc, acluarizcazuRegistrul Nalional de Evidentu u p..rourr.l; '

d) Actvalizeazd Re.gistrul Nalional de Evidentu u p.rrounelor cu infbrrnaliiie din ccr.crilccetd{e'ilor de eliberare a actului de identita;e;;;r- qi din comu'icdrirc zir-rror:itiliror.publice prevdzute de lege. g"ttionuno,'i;;iJ# riformatizat. evidenta cerdteniror ..lomdni cu domiciliul sau regedinla pe razaro, o. competenla.

_.londtit spec.4fice pentru ocuparea postului1'studii de specialitate: studii unlu.rritu.e de licenta absovite cu dipro.a de ricenra srrrrechivalenta in ramura de $tiinle "cono^i.., domeniul Economie2. Perfec{ionlri (specializirij :
3' cunoqtin{e de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel): nivel d,ebaz,a
1. llTli r,lnine (ngcegitaie gigrad de cunoaEtere):5' Abilitnti' calitifi qi aptitud"ioi n*...a.e: capacitate de comunicare, reclacrare. araliz.a.disponibilitate de a lucra ?n echipa sau independent.
6' cerin{e specifice (de exempru cetatorii frecvente, dereg[ri, detagrri):7'competen(a managerial5 (cunoqtin{e de -onug"rrr.nt, caritrfi qi aptitucrirri
ffi:iffiTh.""r",*"r:rrxnactivitatea desfieurata t"-il;i. de evicrenla u'p..rouneror sj iie

'\1r'ibuiiilc lrus Iuiui:

a) Primeqte 5i solulioneazd'cererilepentru eliberarea actelor de identitate gi pentru i.scri,.ca
::.i,*t ff.:l',flil:::. 

a meniiunii de srab''*;-;;;;din!ei ei imndneJza soiiciranliJ.,
b) Preia in sistem 

]lptT'lYat imaginile solicitanlilor acreror de icrentitate. actualiz,cuttt. Registrul Nalional de Evidenta a p"ersoanelor;
c) Prirneqte 9i solufio.neazd cererii" p"nu, eliberarea actelor de ide'titate are persoanclorinternate in unitatri sanitare gi de proteclie sociald, precum qi celor aflate in arcstul

I



i

unitat'or de polifie ori in unitali de detenfie dru_a'a_de_reqpq!$biritatq gi i'niarcaza.. solicitanlilor documentele solicitate;d) Actualizeaza Registrul Na{ional de Evidenta a Persoanelor cu infbrmaliile clin cer:er.ilc clceliberare a actului de ide'titate, precum gi din cornunicdrile autoritalilor publice prevdzurede lege(comunicdri de nastere,' dururr, iroa6rari inturrnritu in sraiutul'civil al per.sounci,ittict':icct'i ilc dt'cptt'r,i cit"i/c, cornun.ic.ii.ri cin,g;gcsiin,r.re, in sistcnr irf:;.::::1i;.: I r,
evidenla cetSlenilor romdni cu domiciliul sau ii.airru pe razalo, cle comperenta:e) Rd'spunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare gi a celor irscrise informulareie necesare eliberdrii actelor A. ia"rriitate;D creeazd, rotur de-produc{ie pentru producerea cdr}iror de identitate;g) completeazd gi inmdneazd solicitanlilor cdrlile a. io.ntitute provizorii,h) 
ft:iilrllt:'a 

Registrul National de Evidenla u p"rrou'eror cr-r clara inma'arii car.lii clc

i) colaboreaze :u specialigtii structurilor informatice interconectate ra Refeziua crccornunicalii voce-dat" u M.a.t. in vederea urigr.arii operalionalitdlii acesteier;j) Identificd 
"b-T:men{iunilor 

operative persolnele urmarite qi a'un{d u'itilire dc porilicin vederea ludrii mdsurilor legale ce se impun;k) Asigura colaborarea gi schimiul permanent de informa{ii cu unitalile operarive alc l\4. r\ . I . .in scopul reahzdrii sarcinilor 
"o-u'" ce le revin in temeiul regii;l) Primeqte gi iru'egistreazd in registre speciale, co."rpono.n{a destinatd serviciurr-ri 5iasigurd solu{ionare a/pred'area pentru soiulionarea acesteia, inclusiv a coresponden{eipri'rite/transmise el ectronic prin releaua F. l.p/portal ui DEpAII D.-' 

H}ffi?ll.solutrionarea 
in te'nen a corespondentei primite gi informeazd conducerca

n) Actualizeaza permanent registrele de 
,corespondenJd cu men{iunile corespr"rnzdlr.r.cexpedierii 9i modului de solulionare al acest.i", rari-rae de recepfia/transnriterea

. corespondenlei pe reteaua VpN pe F-Tp;o) Deslbqoard activitdtri de primire, .xaminur" gi rezolvare a petiliilor cetdlenilor:p) intocmeqte situatiile statistice gi analizel. *,iritaJilor desfbgurate runar. rri'rcsrr.jaJsemestrial qi anual;
q) Asigura gestiunea cdrlilor de identitaie pro.vizorii gi ar-rtocolantelor, asigr,rra securitatcaacestor documente gi a gtampilelor utilizate la nivelui serviciului $i intocrle$re proccscre -verbale lunare de scddere din gestiune;r) Furnizeazit' in condiliile iegl, datele de identiflca'e gi de acrresd arc perso,rci crrri.c

::J;;:11t'" 
ei instituliile publice centrale, judelene ei ro.al., agenlii ."ol,n,r;.i 5i ciurc

s) Fol'lllulcazi pl'oilllllcri pcntru ?nrbunitifirca muncii" nrodificrrca r:rtc:lrl:.,;:r^,. r^ r,.^rr.
! tW !

t) Dist'uge' pe bazd' de proces-verbal, actele de ide'titate retrase cu ocaziaeliber:drii alt'racte de identitate sau ca urmare a r"enunldrii ori a retragerii cetafeniei ro'rdnc ;i adobdndirii statutului de cetd{ean rom6n cu domiciliul i' strdir.rdtate precum si acterc crcidentitate are persoanelor decedate din locaritatile pe care re arondeaza:u) Des{dqoard activitdtri pentru puner:ea in legalitai" u'p.rroanelor care nlr ar-r soricitareliberarea acteior de identitate in termenul legal;v) constatd contraventiile qi aplica sancliuni ?ridomeniul evidenlei, domicili,rui. rcgedinl,-:igi actele de identitate ale- ceialenilor romdni;w) Pentru indeplinirea intocrnai a ahibutiilor si sarcinilor-de competenta , raspunde creaplicarea intocmai a dispozitiilor legale , a ordinelor si irrstrr"tir-rnilor carereglementeaza a,ctivitatea pe linia regimului de .uiJ.niu a persoaneror;x) Rdspunde de activitalile de creare, seGc1ionu.". roro.ir. g; prr,ru.e a ar6jvci spccilicc:



v)

z)
3:'j.ffi.?:fJn"iilij::fi,:ffTler personal qi a informaliilor crasificate. prccu'r 5i

3;1iltfiffi.t;rltttutu 
conservarea gi utilizarea in procesul muncii a e'ictcnfctor tocalc

aa) otganizeaza si asigura intretinerea , exploatarea si selectionarea fondului arhi'istrc
;tffiTjt" 

constituit ia nivelul serviciul'i, in.onformitate 
"., 

a,qr"r;tiile legatc i'
bb) indeplinegre qi alte atributii stabilite prin reglementari legale.cc) Intocmeste planul de activitate trimestrial siinahzaactivitatilor realizatela 

'i'clulserviciului'Intocmeste situatiile statistice lunu.., i.i.rrestrlate, semestriale si anuaie ,\t'elcritoa'c Ja activi I'atca dcsiasu.ata la'ivelul sc'vrciului flcr vctcazi) rll.e !u\.rLrre ,vgurr.ordinele si instructiunile care reglemente aza activitatea pe linie de 
"uid.nta 

a perso'ne i.r.cu intreg personarul din subordiie pebazade proces ulruar.

Identificarea funcliei p ublice coresp unzatocte postr.tl uil.Denumire: Inspector
2.Gradul profesional: Superior
3. Vechimea in specialitaie studiilor _ 7 ani

S.fera relalionald a titularultti postului
l.Sfera rela{ionali interni:

a) Rela{ii ierarhice:
- subordonat fafd de: primar;
- superior pentru: _

- b) Relafii funcfionale: de colaborare/cooperar:e cu func{ionarii publici c.lin cacl.Lricompartimcntului qi din cerclarte structuri arc institutici; Ac) Relafii de reprezentare:
2.Sfera relafionali externd:

a) 
;ifJlil'iltt Ei institu{ii pubrice din cadrur: M.A.r, s.R.r, ,rusrr.r.r.r,

b) cu organiza[ii internationale:
c) cu pcrsoane juridice private:

3'Limite de competen[i.: deciziL cu privire la activitatea desftguratd potrivit figei posturl,i4.Delegarea de atribu{ii Ei competentre:
Intocmit de:

l.Nume gi prenume: Nutu Elvira Claudia
2.Funcfia de cond e: retar
3.SemnItura:
4.Data intocm irii: 24.02:nn

Luat la c_unogtinfi de cltre ocupantul postului:
l.Numele qi prenumele:
2.Semnitura:
3.Data:

Avizat de :

1.Nume gi prenu
2.Funcfia: Pri
3.SemnItura:
4.Data: 24.02. 2020

ARCIUMARU CONSTANTIN


