ROMANIA

JUDETUL MARAMURES

PRIMARIA COMUNEI ONCESTI

Compartiment Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului Consilier, clasa I, grad asistent
2. Nivelul postului — de executie
3. Scopul principal al postului intocmirea documentelor specifice - Compartimentului de Evidenta Persoanei

Conditii specifice pentru ocuparea postuluiz

1. Studii de specialitate?) — studii superioare

2. Perfectioniiri (specializiri*) - va urma studii de perfectionarea in domeni specific functiei publice ocupate
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel) — mediu

4. Limbi striine®) (necesitate gi nivel de cunoagtere?) — mediu

5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare - |

s Reponsabilitate maximi fn analizd, organizare, control, in sinteza §i utilizarea informatiilor, la
pregatirea si luarea deciziilor;

» Capacitate relationald, grad ridicat de solicitudine din partea institufiei cat $i a serviciului;

o Capacitate mare de atentie, de analizd, prevedere i de sintezd, capacitate de lucru In echipi, de
congsiliere si de comunicare;

» Promptitudine, eficientd si eficacitate In efectuarea lucrarilor;

« Activitate de concepfie, de analizd, de organizare, de control §i de ratin;

6. Cerinfe 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;

s Ultilizarea unor moduri diverse de comunicare scrisd gi orald;

e Utilizarea tehnologiilor informatice;

« Asumarea responsabilititii de a elabora un program personal de autoperfectionare;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale) - nu este cazul
Atributiile postului®);
a) Zilnic
1. Asigurd verificéri in evidenta manuald si automata pe linie de evidenta populatiei;
2. Conform planificrii Tunare desfdgoard activitifi la ghiseul de eliberare a actelor pe linic de evidenta
populatiei;
3. Atributii privind sénftatea i securitatea In muncé,
4. La ordin, procedeazi la distrugerea documentelor ce au depisit termenul de conservare, intocmind in acest
sens procese-verbale justificative ;
5. Indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institufiei sau rezultate din legi
6. Verificd documentele prezentate st corectitudinea datelor Inscrise de solicitant pe Cererea de Eliberare a
IActului de Identitate;
7. execufd activitifi de deservire a publicului - identificarea evenimentului/situatiei gi verificarea actelor
prezentate de cétre cetifean;
8. verifica dacd fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate prezentat ori alt act
emis de institutii sau autoritdii 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 mentiunii ,,conform cu




originalul”, dateazi, semneaza si restituic originalele;

11. anexeazd copiile si chitanga la cererea cetiteanului;

12. inregistreazi cererea in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea
resedintei;

13. preia imaginea solicitantului;

14. efectueazd, dupd caz, verificdri in urmitoarele evidente: evidenta operativa, evidenta informatici sau
manuali, centrald;

15. prezintd gefului serviciului cererea i documentele depuse, pentru avizare;

16. efectueazi operafiunile informatice necesare actualiziirii a RIN.E.P. si asociaza imaginea preluatd
solicitantului la datele de stare civild a acestuia;

17. inregistreazi figa de insotire a lotului de productie a cértilor de identitate in registrul constituit in acest
sens;

18. completeazi cererile titularilor cu datele privind seria si numéarul cértii de identitate, codul de secretizare,
perioada de valabilitate;

19. elibereazi cartea de identitate solicitantului;

20. efectueazd, In RN.E.P., mentiunea privind data inménarii céir{ii de identitate;

21, completeazd cartea de identitate provizorie si stabileste termenul de valabilitate a acesteia;

22, aplicd fotografiile, stampila cu cod gi timbrul sec pe cartea de identitate provizorie;

23. preia imagini si primeste documentele necesare eliberfirii actelor de identitate;

24. completeazi cererile de eliberare a actelor de identitate pe verso la rubricile corespunzitoare fiecirei
activititi desfisurate;

25. preia gi semneazi declaratiile cetitenilor date in fata sa, necesare in diferite situatii, prevazute de O.U.G.
nr. 97/2005 si H.G. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a
dispozitiilor Ordonantei de urgenid a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele
de identitate ale cetétenilor roméni, precum §i pentru stabilirea formei si continutului actetor de identitate, ale
dovezii de resedintd gi ale cirtii de imobil;

26. intocmeste adrese de verificare a datelor de stare civila si a fotografiei, la alte servicii de evidentd a
persoanelor sau unitdti de politie;

27. intocmeste adrese de verificare la Directia Generald de Pagapoarte sau la structura judeteand de
pasapoarte;

28. anuleazd menfiunea privind domiciliul in strdindtate din pagaportul cetifeanului care a solicitat
schimbarea domiciliului in Roménia, sau anuleaz, dupd caz, pasaportul;

29. aplicd eticheta autocolantd pe actul de identitate gi inscrie menfiunea privind resedinta;

30. informeazi cetéatenii cu privire la termenul de eliberare a cartii de identitate;

31, informeazi cetdtenii asupra problemelor privind evidenta persoanclor;

32. verificd actele de identitate gisite si procedeazi la distrugerea celor care au fost inlocuite sau invitd
cetdtenii pentru a le inména in celelalte situatii;

33. trimite actele de identitate gasite la serviciile publice de evidentd a persoanelor pe raza cérora au
domiciliile titularii acestor acte;

34. Intocmeste procesul verbal de sanctiune conform O.U.G. nr. 97/2005;

35. preia lotul de carti de identitate produse gi il transportd la sediul Serviciul de Evidentd a Persoanelor;
36. verificd modul de emitere a cérfilor de identitate i propune masuri in vederea prevenirii falsurilor de
identitate prin substituire de persoani;

37. furnizeaza, in conditiile legii, date cu caracter personal ale cetétenilor, pentru persoane fizice sau juridice;
38. identificd, pe baza mentiunilor operative, elementele urmdrite, cele cu interdictia prezentei in anumite
localitafi si anuntd unititile de politie In vederea lulirii méasurilor legale impun;

39. actualizeazd R.N.E.P. cu informatii din comunic#rile autorititilor publice centrale si locale si alte
ministere previzute de lege;

40, actualizeazd RN.E.P cu informatii privind persoana fizici in baza comunicirilor intervenite in statutul
civil al persoanelor In véArstd de 0-14 ani, precum §i comunicérile privind persoanele decedate, cele care au
dobéandit statutul C.R.D.S., renuntirile la cetitenie;

41. colaboreaza cu formatiunile de politie pe timpul controalelor organizate la locurile de cazare in comun,
hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitdti de cazare turisticd in vederea identificirii persoanelor nepuse in
legalitate pe linie de evidentd a persoanelor, precum gi a celor date in urmdrire In temeiul legii;

42. colaboreazd §i asigurdl schimbul permanent de date si de informatii cu unitatile operative ale M.AL, in




scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce i revin In temeiul legii;
43, asigurd securitatea documentelor serviciului;
44. respectd confidentialitatea datelor si informatiilor din lucrari;
45. indeplineste orice alte sarcini dispuse de gefil ierarhic superiori Tn vederea realizdrii atributiilor de
serviciu.
46. colaboreazd cu institutiile sanitare, de Ingrijire, gézduire, ocrotire ori centrele de servicii sociale sau
educative in vederea eliberirii actelor de identitate persoanelor nepuse In legalitate pe linie de evidentd a
persoanelor, deplasandu-se la institutiile respective;
47. n suplinirea atributiei si la nevoie, conduce autoturismul institufiei in interes de serviciu, asigurnd
deplasarea, dupd caz, la institutii sau autoritdft publice, persoane juridice sau persoane fizice, cu respectarea
legislatiei specifice si asigurd ridicarea si transportarea documentelor 1a / si de la parteneri ( corespondenta);
48. Alte atributii date de seful direct sau de catre Directorul Executiv.
b) Saptiménal:
1. intocmegte situaiia activitdfii saptiménale pentru lucrfirile executate in evidenta automatizaty;
2. executd intretinerea echipamentelor.
¢) Lunar:
1. intocmegte statistica activititilor desfigurate pe tipuri de lucréri;
2.participd la arhivarea documentelor;
3.executd pregitirea profesionald.
- Asigurd implementarea procedurilor de lucru / fiselor de proces aferente activitatii pe care o desfisoars;
- Urmiregte modul de solutionare a lucrarilor primite spre rezolvare;
- Asigurd si rdspunde de ducerea la indeplinire a deciziilor directorului executiv al S.P.C.I.E.P., HCL, ROF,
ROI;
Identificarea functiei publice corespunzétoare postului
Denumire - consilier
Clasa—1
Gradul profesional?) - asistent
Vechimea In specialitate necesard - 1 an
Sfera relationald a titularului postului
1.Sfera relationald internd:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de - subordonat consiliului local Oncesti
- superior pentru — nu este cazul
b) Relatii functionale: Colaboreaza cu structurile organizatorice din cadrul sau din afara instituiei,
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de geful Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor DGEP Maramures, pe baza legaturilor de serviciu gi ordine de delegare;
2. Stera relationald externa:
a) cu autoritafi si institutii publice: in limita delegarii de competenta.
b) cu organizalii internafionale: in limita delegarii de competenta.
¢) cu persoane juridice private: in limita delegarii de competenta.
3. Limite de competen{i!l?) executa atributiile mentionate in fisa postului.
4. Delegarea de atributii §i competentii — prin decizia directorului executiv.
intocmit dell): '
1. Numele gi prenumele . ....... ..
2. Functia publicd de conducere ... ... . ...
3.Semnétura .. ........
4, Data fntocmirii . .........
Luat la cunostinti de cétre ocupantul postului
1. Numele gi prenumele . . ........
2, Semmétura .. ...... ..

U ol

Contrasemneazi’?):
1. Numele gi prenumele . . ........
2.Functia..........




1} Se va completa cu numele, prenumele si functia conduciitorului autoritétii sau institutiei publice. Se va
semna de citre conducétorul autorititii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

2) Se va completa cu informatiile corespunziitoare condifiilor previizute de lege si stabilite la nivelul
autoritdtii ~ sau  institutiel  publice pentru  ocuparea functiei  publice  corespunzitoare,
3) - Pentru functiile publice din clasa I gi a I1-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile previzute la
art, 20 alin. (2) din Hotérérea Guvernului nr. 611/2008, cu modificérile si completarile ulterioare.

- Pentiru functiile publice de conducere se mentioneazd i conditia prevazutd la art. 465 alin. (3) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr, 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completiirile
ulterioare,

4} Se mentioneazi, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionfiri/specializiri stabilite prin
acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice gi/sau, dupd caz, a unor
perfectiondri/specializari considerate utile pentru desfiisurarea activitiii In exercitarea functiei publice.

5) Daci este cazul,

nn

6) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dup# cum urmeazi: "cunogtinte de

Hon

bazd", "nivel mediu", "nivel avansat".
7) Se mentioneazi, daci este cazul:
- conditia specifica prevazutd la art. 465 alin. (2} din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr, §7/2019, cu

modificarile si completarile ulterioare, cu privire la obfinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute
de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditie;

- delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit In anumite condifii, dupd caz.

8) Se stabilesc pe baza activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in
concordantd cu specificul functiei publice corespunzétoare postului.
9) Se stabileste potrivit prevederilor legale.
10) Reprezinti libertatea decizionald de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin.
11) Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evalvator al titularului postului, potrivit legii, cu
exceplia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducitorului autorittii sau institufiei
publice. In acest caz, precum si pentru functia publicd de secretar general al unitifii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, se desemneazi prin act administrativ al conducitorului autoritdtii sau institufiei
publice persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard s intocmeascd si si semneze fisa
postului, dacd prin reglementiiri cu caracter special nu se prevede altfel.
12) Se semneazi de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu excepiia situatiei in
care calitatea de contrasemnatar revine conducitorului autoritatii sau institutiei publice, In acest caz, precum
si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneazi potrivit legii, fisa postului nu se
contrasemneazi.
(anexd inlocuitd prin art. II din HG. wnr. 546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020)

NOTA UTG: In termen de 30 de zile de la data intrdrii in vigoare a H.G. nr. 546/2020, autoriidfile si
institutiile publice au obligatia de a actualiza figele posturilor corespunzdtoare funcfiilor publice de
conducere §i de executie, tn conformitate cu modelul previzut in anexa nr. I la prezenta hotdrdre, cu
modificirile si completdrile ulterioare, inclusiv cu cele aduse prin HG. nr. 546/2020. (Conform art. VII din
HG. nr. 546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020)




