PRIMARIA COMUNEI BARCANI

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR BARCANI
Biroul/Compartimentul EVIDENTA PERSOANEI

FISA POSTULUI
i, | S

Informatii generale privind postul
|
1. Denumirea postului CONSILIER
2. Nivelul postului — de executie
3. Scopul principal al postului intocmirea documentelor specifice - Compartimentului de
[Evidenta Persoanei

Conditii specifice pentru ocuparea postului)

1. Studii de specialitate®) - studii superioare

2. Perfectioniri (specializiri?) —

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel) —
4. Limbi striine®) (necesitate si nivel de cunoastere®) —

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare -

o Reponsabilitate maxima in analizd, organizare, control, in sinteza si utilizarea‘
| informatiilor, la pregatirea si luarea deciziilor;
o Capacitate relationald, grad ridicat de solicitudine din partea institutiei cat §i a
serviciului: |
« Capacitate mare de atentie, de analiza. prevedere si de sinteza, capacitate de lucru in‘
\ echipa, de consiliere si de comunicare;
e Promptitudine, eficienta si eficacitate in efectuarea lucrarilor;

« Activitate de conceptie, de analiza, de organizare, de control §i de rutina;

6. Cerinte specifice’) Culegerea, analiza si interpretarea de date si de informatii din punct de

vedere cantitativ si calitativ, din diverse surse alternative, respectiv din contextul profesional

real si din literatura in domeniu, pentru formularea de argumente, decizii §i demersuri|

\concrete: |

.« Utilizarea unor moduri diverse de comunicare scrisa §i orala;
¢ Utilizarea tehnologiilor informatice;

o Asumarea responsabilitatii de a elabora un program personal de autoperfectionare;

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) -
| Atributiile postului®):
a) Zilnic
1. Asigura verificari in evidenta manuala si automata pe linie de evidenta populatiei:
2. Conform planificérii lunare desfasoara activitati la ghiseul de eliberare a actelor pe linie de|
evidenta populatiei;
3. Atributii privind sénatatea $i securitatea in munca:
4. La ordin, procedeaza la distrugerea documentelor ce au depasit termenul de conservare,
intocmind in acest sens procese-verbale justificative :



Indeplmeste orice alte atributii mcredmtate de conducerea mstltupel sau rezultate din legl
. Verificid documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe Cererea
e Eliberare a Actului de Identitate; |
7. executd activitdfi de deservire a publicului — identificarea evenimentului/situatiei si!
vent' icarea actelor prezentate de citre cetitean; |
18 verificd dacd fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate
prezentat ori alt act emis de institutii sau autorititi publice;
9. verificd documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe Cererea de
Eliberare a Actului de Identitate;
:10. certificd pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mennunu
.conform cu ongmalul” dateazi, semneaz3 i restituie originalele; {
11. anexeazi copiile si chitanta la cererea cetiteanului;
12. inregistreaza cererea in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate $i'
pentru stabilirea resedintei;
13. preia imaginea solicitantului; -
14. efectueazi, dupd caz, verificdri in urmatoarele evidente: evidenta operativi, ev1den1a
informatici sau manuali, central; '
15. prezinta gsefului serviciului cererea si documentele depuse, pentru avizare;
16. efectueazi operatiunile informatice necesare actualizirii a R.N.E.P. si asociazi 1magmea
preluata solicitantului la datele de stare civild a acestuia;
17. inregistreazi fisa de insotire a lotului de productie a cértilor de identitate in registrul
constituit in acest sens; :
'18. completeaza cererile titularilor cu datele privind seria §i numérul cartii de identitate, codul
de secretizare, perioada de valabilitate;
19. elibereazi cartea de identitate solicitantului;
20. efectueazi, in R.N.E.P., mentiunea privind data inménéarii cartii de identitate; !
21. completeazi cartea de identitate provizorie §i stabileste termenul de valabilitate a acesteia; -
22. aplici fotografiile, stampila cu cod si timbrul sec pe cartea de identitate provizorie;
23. preia imagini §i primeste documentele necesare eliberirii actelor de identitate;
24. completeaza cererile de eliberare a actelor de identitate pe verso la rubricile
corespunzitoare fiecarei activitati desfisurate;
25. preia si semneazi declaratiile cetitenilor date in fata sa, necesare in diferite situatii,
previzute de O.U.G. nr. 97/2005 si H.G. 295/2021 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr,
97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor roméni,
precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinta
si ale cirtii de imobil,;
26. intocmeste adrese de verificare a datelor de stare civila si a fotografiei, la alte servicii de\
evident3 a persoanelor sau unititi de politie; ‘
27. intocmeste adrese de verificare la Directia Generald de Pasapoarte sau la structura
Judeteand de pasapoarte;
28. aplica eticheta autocolantd pe actul de identitate si inscrie mentiunea privind resedinta;
29. informeaza cetétenii cu privire la termenul de eliberare a cérfii de identitate;
30, informeaza cetatenii asupra problemelor privind evidenta persoanelor; f
31. verifica actele de identitate giisite si procedeazi la distrugerea celor care au fost mloculte.
sau invita cetatenii pentru a le inména in celelalte situatii;
32. trimite actele de identitate gisite la serviciile publice de evidentd a persoanelor pe raza|
céirora au domiciliile titularii acestor acte; !
33. intocmeste procesul verbal de sanctiune conform O.U.G. nr. 97/20035; 5
34. preia lotul de cirti de identitate produse si il transportd la sediul Serviciul de Evidentd a
Persoanelor;
35. verificad modul de emitere a cartilor de identitate §i propune misuri in vederea prevenirii|




falsurilor de identitate prm substituire de persoani; :
36. furnizeazi, in conditiile legii, date cu caracter personal ale cetitenilor, pentru persoanel
fizice sau juridice; '
37. identificd, pe baza mentiunilor operative, elementele urmarite, cele cu interdictia prezen;e1|
in anumite localitdti $i anunta unitatile de politie in vederea lurii masurilor legale i impun; ;
38. actualizeaza R.N.E.P. cu informatii din comunicirile autoritifilor publice centrale si locale |
si alte ministere previzute de lege;
39. actualizeazi R.IN.E.P cu informatii privind persoana fizicA in baza comunicirilor!
intervenite in statutul civil al persoanelor in vérsti de 0-14 ani, precum si comunicérile prwmd !
persoanele decedate, cele care au dobandit statutul C.R.D.S., renuntirile la cetdtenie;
40. colaboreazi cu formatiunile de politie pe timpul controalelor organizate la locurile de|
cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri i alte unitd{i de cazare turistici in vederea
identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor, precum si a
celor date in urmdrire in temeiul legii;
41. colaboreazi §i asigurd schimbul permanent de date si de informatii cu unitétile operative
ale M.A L, in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce ii revin in temeiul
legii;
42. asigura securitatea documentelor serviciului;
43. respecti confidentialitatea datelor si informatiilor din lucrdri;
44. indeplineste orice alte sarcini dispuse de sefii ierarhic superiori in vederea realizirii
atributiilor de serviciu.
45. colaboreazi cu institugiile sanitare, de ingrijire, gizduire, ocrotire ori centrele de servicii
sociale sau educative in vederea eliberarii actelor de identitate persoanelor nepuse in legalitate
pe linie de evidentd a persoanelor, deplasandu-se la institutiile respective;
46. in suplinirea atributiei si la nevoie, conduce autoturismul institutiei in interes de serviciu,
asigurand deplasarea, dupd caz, la institufii sau autoritifi publice, persoane juridice sau!
persoane fizice, cu respectarea legislafiei specifice si asigurd ridicarea si transportarea,
documentelor la / si de la parteneri ( corespondenta); ‘
47. Alte atributii date de primarul comunei Barcani.
| b) Siptiménal:
'1. intocmeste situatia activitdfii sdptidmanale pentru lucririle executate in evidenta
automatizata;
2. executi intretinerea echipamentelor.
¢) Lunar:
1. intocmeste statistica activitatilor desfasurate pe tipuri de lucriri;
2.participa la arhivarea documentelor; i
3.executi pregitirea profesionala.
- Asigurd implementarea procedurilor de lucru / figelor de proces aferente activititii pe care o
desfasoara,
- Urmireste modul de solujionare a lucrdrilor primite spre rezolvare;
- Asigurd si raspunde de ducerea la indeplinire a deciziilor directorului executiv al
‘SPCLEP HCL, ROF, ROI;
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
Denumire - consilier
Clasa - 1
Gradul profesional?) - debutant
Vechimea in specialitate necesard - !
Sfera relational a titularului postului
1.Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
. - subordonat fata de — subordonat fata de Primar, Secretar general uat,
- superior pentru — nu este cazul

Il ol o .



b) Relatii functionale: Colaboreazi cu structurile organizatorice din cadrul sau din afara
institutiei, '
'e) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Primarul comunei Barcani, pe baza
legéturilor de serviciu si ordine de delegare;
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdti §i institugii publice: in limita delegarii de competenta.
b) cu organizatii internationale: in limita delegarii de competenta.
¢) cu persoane juridice private: in limita delegarii de competenta.
3. Limite de competenti'?) executa atributiile mentionate in fisa postului.
4. Delegarea de atributii $i competenta — prin dispozitia primarului.
intocmit dell):
1. Numele si prenumele . .........
2. Functia publicd de conducere . .........
3.Semnétura..........
4. Data intocmirii . .........
Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele . .........
2. Semnatura..........
3.Data..........
Contrasemneazi'?):
1. Numele §i prenumele ..........
2.Functia..........
3. Semnitura..........




