Anexa nr.1 la Dispozitia Primarului
Nr / 2023

PRIMARIA COMUNEI BERZOVIA
Serviciul Public Comunitar de Evidentii a Persoanelor
Evidenta Populatiei

FISA POSTULUI
L :

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: INSPECTOR
2. Nivelul postului: EXECUTIE
3. Scopul principal al postului:
Atributii evidenta populatiei:
_si eliberarii actelor de identitate
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu licenta
2. Perfectionari (specializiri):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere):
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- asumarea responsabilitdtilor,
- abilitati de comunicare,
- abilitati pentru lucru in echipa si independent,
- pastrarea confidentialitdtii,
- corectitudine, fidelitate,
- preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual,
- grad ridicat de autonomie in actiune,
- capacilate mare de atentie.
6. Cerinte specifice: program flexibil, deplasdri in teritoriu, capacitate de adaptare la situatii specifice,
delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit.
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): NU

Atributii evidenta populatiei:

1. Planificarea si coordonarea eficientd a intregii activitati a Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanei

2. Evalueaza anual activitatea din Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei de
care raspunde si intocmeste si semneaza fisele sau rapoartele de evaluare individuala.

3. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor
Primarului si a celorlalte acte normative referitoare la evidenta persoanelor.

4. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local, dispozitii ale
Primarului;

5. Actualizeazd Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare Si
adresele cetitenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competent teritoriali a serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor;

6. Utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor:



7. Furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, denumit in
continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor:

8. Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei citre autoritatile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre cetiteni;

9. Primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberarii
carilor de identitate, cartilor de alegitor si le inainteaza Serviciului Public Comunitar Judetean de
Evidenta a Persoanelor.

10. Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

I1. Constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

12. Indeplineste si alte atributii specifice activititii de evidentd a persoanelor, reglementate prin
acte normative,

Atributii - in domeniul evidentei persoanelor si eliberdirii _actelor de identitate, serviciul public
comunitar local de evidentd a persoanelor are urmdtoarele atributii principale:

I3. Primeste, analizeaza si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor de
alegétor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei
si inméneaza documentele solicitate:

14. Primegte si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din strdinitate in romania;

I5. Primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate n unitati sanitare si de protectie sociala, precum si celor aflate in locurile de retinere si de arest
preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciare din zona de responsabilitate si inmaneazi
documentele solicitate;

16. Inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

I7. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

18. Desfasoard activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetdtenilor;

19. Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei citre autoritatile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si citre cetateni;

20. Efectueaza verificari in registrul national de evidentd a persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativd, in conditiile in care lucratorul de stare civild nu are posibilitatea de a le
efectua;

21. Identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localitdti etc. si anuntd unitatile de politie in vederea lugrii masurilor legale ce se impun;

22. Colaboreaza cu formatiunile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitéti de cazare turistica, in
vederea identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a celor
urmdrite in temeiul legii;

23. Colaboreaza cu politia locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidentd a persoanelor;

24. Asiguré colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale m.a.i., in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

25. Solutioneazd cererile formatiunilor operative din M.A.IL, S.R.L., S.P.P., justitie, parchet,
m.ap.n., privind verificarea si identificarea punctuali a persoanelor fizice;

26. Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitai sanitare si de
protectie sociala, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

27. Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

28. intocmegte situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si anual in
cadrul serviciului;

29. Asigurd gestiunea cértilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scidere
din gestiune;

30. Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

31. Organizeaza, asigura conservarea si utilizeazi, in procesul muncii, evidentele locale manuale;




32. Asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

33. Sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;

34. Raspunde de aplicarea intocmai a dispoziiilor legale, a ordinelor sl instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenti a persoanelor;

35. Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

36. Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

37. Efectueaza deplasari cu statia mobila din dotare pentru persoanele care nu se pot deplasa la
sediul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor pentru preluarea digitald a
fotografiei;

Atributii - pe linie informaticd, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are
urmdtoarele atributii principale:

38. Actualizeazd Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in
baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autorititi ale administratiei publice centrale si locale,
precum si a documentelor prezentate de cetiteni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

39. Actualizeaza Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si
cu informatiile preluate din comunicérile primite si extrage din R.J.E.P. situatii statistice pe linie de
evidenta a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.:

40. Preia in Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizici, in baza
comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele decedate:

41. Preia in sistem informatizat imaginea cetitenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate
sau care solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei;

42. Opereaza in Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor data inmanarii cartilor de identitate:

43. Opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul Judetean de Evidentd a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificdri sau semnalate de alti utilizatori);

44. Desfagoard activitafi pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

45. Executd activitd(i pentru intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

46. Evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem
de operare;

47. Participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie
pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu specialistii
B.J.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

48. Asiguré inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service:

49. Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

50. Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

51. indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului Judetean de Evidentd a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

52. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale
Primarului.

53. Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitdfii si sdnditdfii in muncad si
masurile de aplicare a acestora;

54. Indeplineste si alte atribufii sau sarcini primite de la primar.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: INSPECTOR

2. Clasa: I

3. Gradul profesional: ASISTENT

4. Vechimea in specialitate necesard: 1 AN



Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interni:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de: CONSILIULUI LOCAL, PRIMAR
- Superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei
¢) Relatii de control: in limitele de competenta
d) Relafii de reprezentare. in limitele de competenta stabilite prin legislatie

2. Sfera relationali interna:
a) cu auloritafi yi institufii publice: pentru realizarea atributiilor postului
b) cu organizatii internationale: dupa caz
¢) cu persoane juridice private: dupa caz — pentru realizarea sarcinilor de serviciu.

3. Limite de competenti: conform atributiilor din fisa postului;
4. Delegarea de atributii:

@) INIOCUIL A eevreeenrrereerereresrssrenes 3

b) Inloctieste pe wsaisssisssmens :

intocmit de:

1. Numele si prenumele: Serafin Mircea-Ion
2. Functia de conducere:  Primar

3. SEMNARCIERS ccamsnnsaiiin

4. Data Intocmirii: ........e.euue... "

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura: o
2 DU o




