CONSILIUL LOCAL COTOFENII DIN FATA
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR
COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANELOR

COTOFENII DIN FATA

FISA POSTULUI

Informarii generale privind postul
L.Denumirea postului: Inspector, clasa I, grad profesional superior.
2.Nivelul pustului: de exeeulie
3.Scopul principal al postului:

a) Exercita atributiile de sef de serviciu — atributii de coordonare a activitatii desfasurate
la nivelul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanclor s1 in aceasta
calitate semneazi cartile de identitate provizorii completate, autocolantele pentry
inscrierea mentiunilor de resedin{a, avizeazi cererile pentru eliberarea actelor de
identitate si cele pentru inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirca
resedintei;

b) Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate S
pentru inscrierea in actul de identitate amentiunii de stabilire a resedintei si inmaneaya
solicitantilor documentele solicitate;

¢) Preia in sistem informatizat imaginile solicitantilor actelor de identitate, actualizcari
Registrul National de Evidenta a Persoanelor:

d) Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu informatiile din cererile
cetdtenilor de eliberare a actului de identitate, precum st din comunicarile autoritatilor
publice prevazute de lege. gestionand. in sistem informatizat. evidenta cetitenilor e
romani cu domiciliul sau resedinia pe raza lor de competenta.

Conditii specifice pentru ocuparea postului
L.Studii de specialitate: studi; universitare de licenta absovite cu diploma de licenty sau
echivalenta in ramura de Stiinte economice, domeniu] Economie
2. Perfectioniri (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel de baza
4. Limbi striine (necesitate i grad de cunoastere):
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Capacitate de comunicare, redactare. analj .
disponibilitate de a lucra in echipa sau independent.
6. Cerinte specifice (de exemplu calitorii frecvente, delegari, detasari):
7.Competenta manageriali (cunostinte de management, calitati si  aptitudin;
manageriale: Coordoneaza activitates desfasurata pe linie de evidentd a persoanclor si dc
stare civila din cadrul serviciuluj.

Atribu(iile postului:

a) Primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru inscrierca
in actul de identitate a mentiunii de stabilire a resedintei si inmaneaza solicitantilor
documentele solicitate;

b) Preia in sistem informatizat imaginile solicitantilor actelor de identitate, actualizeass
Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

¢) Primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanclor
internate in unitdfi sanitare si de protectie sociala, precum si celor aflate in arestul
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unitatilor de politie ori in unitd(i de detentie din zona de responsabilitate sl Inmaneaza
solicitantilor documentele solicitate;

Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu informatiile din cererile de
eliberare a actului de identitate, precum si din comunicarile autoritatilor publice prevazute
de lege(comunicari de hagstere, decese, modificdri intervenite in Statutul civil al persoanci
mterziceri de drepturi civile comunicdri CRDS gestionand, in sictem Informatin “
evidenta cetdtenilor romani cu domiciliul sau resedinta pe raza lor de competenta:
Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si a celor inscrise in
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate;

Creeaza lotul de productie pentru producerea cartilor de identitate:

Completeaza si inmaneaza solicitantilor cartile de identitate provizorii;

Actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu data Inmanarii carii de
identitate;

Colaboreaza cu specialistii * structurilor informatice interconectate la Reteaua de
Comunicatii Voce-date a M.A_I in vederea asigurarii operationalitatii acesteia:

Identificd pe baza mentiunilor operative persoanele urmarite si anuna unitatile de polific
in vederea luarii masurilor legale ce se impun:

Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.| .
in scopul realizarii sarcinilor comune ce le revin in temejul legii;

Primeste si inregistreaza in registre speciale, corespondenta destinatd serviciului $1
asigurd solutionarea/predarea pentru solutionarea acesteia, inclusiv a corespondeniei
primite/transmise electronic prin refeaua FTP/portalul DEPABD.

Urmareste solutionarea in termen a corespondentei primite si informeaza conducerea
serviciului;

Actualizeazd permanent registrele de corespondenta cu mentiunile corespunzatoarc
expedierii si modului de solutionare al acesteia, raspunde de receptia/transmiterea
corespondentei pe reteaua VPN pe FTP;

Desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

fntocmege situatiile statistice si analizele activitatilor desfisurate lunar. trimestrial
semestrial si anual;

Asigurd gestiunea carfilor de identitate provizorii si autocolantelor, asigura securitatca
acestor documente si a stampilelor utilizate la nivelu] serviciului si intocmeste proceselc-
verbale lunare de scadere din gestiune;

Fumizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanci citre
autoritatile si institutiile publice centrale, Judetene si locale, agentii economici si catre
cetdteni;
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Distruge, pe bazi de proces-verbal, actele de identitate retrase cu ocazia eliberarii altor
acte de identitate sau ca urmare a renunfarii ori a retragerii cetafeniei romance si a
dobandirii statutului de cetatean roman cu domiciliul in strdindtate precum si actele de
identitate ale persoanelor decedate din localitatile pe care le arondeaza;

Desfasoara activitati pentru punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat
cliberarea actelor de identitate in termenul legal;

Constatd contraventiile si aplica sanctiuni in domeniul evidentei, domiciliului. resedintci
si actele de identitate ale cetatenilor romani;

Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor de competenta , raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale , a ordinelor st instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

Réspunde de activitatile de creare, selectionare, folosire si pastrare a arhivej specifice:
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Y) Asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate. precum si
securitatea documentelor serviciului;

z) Organizeaza si asigurd conservarea si utilizarea in procesul muncij a evidentelor locale
manuale(F.E.L);

aa) Organizeaza si asigura intretinerea . exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nively] serviciului , in conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

bb) fndeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

cc) Intocmeste planul de activitate trimestrial si analiza activitatilor realizate la nivelul
serviciului.Intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale "
releritoare la activitatea desfasurata Ja nivelul serviciului. Prelucreaza prevederne leguic,
ordinele si instructiunile care reglementeaza activitatea pe linie de evidenta a persoanclor
cu intreg personalul din subordine pe baza de proces verbal.

ldentificarea functiei publice corespunzitoare postului

L.Denumire: Inspector

2.Gradul profesional: Superior

3. Vechimea in specialitate studiilor — 7 ani

Stera relationald a titularulyi postului
1.Sfera relational interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Primar-
- superior pentru: -
- b) Relatii functionale: de colaborare/cooperare cu functionarii publici din cadru
compartimentului si din celelalte structur] ale institutiei: "
¢) Relatii de reprezentare:
2.Sfera relationali externi:
a) cu autoritati si institutii publice din cadrul: M.A.I, S.R.I, JUSTITIE,
PARCHET.
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3.Limite de competenta: decizii cu privire la activitatea desfasurata potrivit fisei postului
4.Delegarea de atributii si competentia:
Intocmit de:
L.Nume si prenume: Nutu Elvira Claudia
2.Functia de conducere: Secretar
3.Semnatura: (4 -
4.Data intocmirii: 24.02.2020
LuatIa cunostinta de catre ocupantul postului:
I.Numele si prenumele: o
2.Semnatura:
3.Data:
Avizat de ;
I.Nume si prenumn CARCIUMARU CONSTANTIN
2.Functia: Primar /&.
3.Semnitura:
4.Data: 24.02.2020
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