JUDETUL PRAHOVA
ORASUL PLOPENI
CONSILIUL LOCAL
Serviciul public comunitar
local de evidenta a persoanelor

Informatii generale privind postul :

1.Denumirea postului: consilier, clasa I

2 Nivelul postului: functie de executie, grad profesional debutant

3. Scopul principal al postului: postul este necesar pentru rezolvarea sarcinilor care rezultd din atributiile
postului .

Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1 Smdii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta,
1 stiinte juridice, administrative sau economice.

2 Perfectiondri (specializéri): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel): Medii;
Li
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mbi striine(necesitate si grad de cunoastere) : Engleza (nivel mediu)
ilitati, calitati si aptitudini necesare : capacitate de organizare, lucru in ec

de initiativa, comunicativitate, rezistentd la stres;

6.Cerinte specifice(de ex.:cilitorii frecvente, deplasari): Deplasare la Directia
Persoanelor Prahova ;

7.Competent3 manageriald(cunostinte de management): Nu este cazul.
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Atributiile postului :

Atributii specifice Sistemului de control managerial conform @%”’é’}a@ nr.400/201
completat si modificat cu ordinul 200/2016:

e respectd regulamentele interne si celelalte regulamente specifice aplicabile ( Codul de
conduita al functionarilor publici, Regulamentul de organizare si funcfionare al SPCLEP per
Regulamentul de organizare si functionare al Primdriei orag Plopeni , Regulamentul de organizare intern ¢
Primariei oras Plopeni ) ; \

e contribuie la elaborarea, dezvoltarea si actualizarea procedurilor specifice de Iucru;

e are in sarcini cunoasterea procedurilor operationale elaborate la nivelul SPCLEP;

¢ formuleaza propuneri pentru Imbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc

e participi la arhivarea si pastrarea documentelor;

e are obligatia si péstreze secretul de ser‘viciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostingd in exercitarea functiei publice, in conditiil
legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

e are obligatia respectarii prevederilor perlec‘ﬂonam continue a cunostintelor profesionale;

Atributii specifice activititii pe linie de evidentd a persoanelor:

e primeste, analizeazi, preia imaginea si solutioneaza cererile depuse pentru eliberarea dszslor d
identitate ca urmare a expirdrii, schimbdrii domiciliului, preschimbdrii buletinelor de identitate
deteriorérii, pierdem, furtului, implinirii varstei de 14 ani, schimbdrii numelui sau prenume?ui {pe cal
administrativa, prin cisétorie sau divort);
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e primeste, analizeazi, preia imaginea si solutioneaza cererile depuse pentru eliberarea actelor «
identitate provizorii pentru persoanele care nu pot prezenta actele de stare civild sau dovada adre
domiciliu;
e primeste, analizeazd, scaneazd imaginea si solutioneaza cereri
cargilor de 1dw ‘E te prin procurd speciald;
e primeste, analizeazd, preia 1
identitate pentru persoanele care

care au dobandit cetdtenia romand;

e depuse pentru eliberarea

herare a actelor de
ania sau pentru persoanel

o primeste, analizeazd, preia imaginea §i solufioneaza cererile
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L identitate pentru persoanele care isi schimba domiciliul din strainatate in Roméania sau pentru persoanel
care au dobandit cetatenia romana;

e primeste, analizeazd, preia imaginea §i solufioneaza cererile pentru eliberarea actelor de
identitate ale persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate i
locurile de retinere si de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie din zona de responsabilitate ¢
inmaneazi documentele solicitate;

e primeste, analizeaza, preia imaginea (dacd este cazul ) si solutioneaza cererile privind
aplicarea vizei de resedintd pe actele de identitate in raza de competentd, semnand autocolantul aplicat p
actul de identitate. Aceeasi activitate se desfiifoara si pentru persoanele internate in unititi sanitare si d
protectie sociala aflate in raza de competenta;

o verifica si comunicd, in conditiile legii, la solicitarea institutiilor publice cu atributii in
domeniul aparirii, ordinii publice, justitiei, institugiilor cu atributii in domeniul recuperdrii creantelc
bugetare, cu atributii in domeniul drepturilor copilului, alte persoane juridice precum si a persoanelc
fizice, datele cu caracter personal;

e verifici, in teren sau in alte evidente, intocmeste rapoarte si prelucreaza in modulul
_Informatii Operative — Informatii persoane,, datele cu privire la persoanele trecute in listele de expirafi;

e desfisoard activitd{i specifice pentru punerea in legalitate a cetédtenilor (actiuni cu camer
mobild, actiuni in unititile de Invatamént, unitati de asistenta sociala, centre de batrdni, centre d
plasament) prin invitaii transmise si adrese trimise institutiilor care presteaza servicii cetatenilor in baz
actelor de identitate;

e furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei cdatre
autoritatile si institufiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre cetfeni;

o efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor pentru dosarele de transcrier
a actelor de stare civila eliberate de autoritaile straine, schimbarea numelui pe cale administrativa etc.. 1
conditiile in care lucratorul de stare civila nu are posibilitatea de a le efectua;

e verificarea si operarea actualizirilor de date in Registrul National de Evidenta a Persoanelor, precum
emiterea cartilor de identitate se realizeaza in baza autorizatiilor de acces si a parolelor individuale;

e preia si prelucreaza in modulul ,Informatii Operative — Informatii persoane,, datele
comunicate de politistii de ordine publica privind persoanele nepuse in legalitate pe linie de evident
persoanei; "

e efectueazd, in Registrul National de Evidentd a Persoanelor, mentiunile privind inménarea
cartilor de identitate ;

o desfisoard activitati de prevenire a eliberarii de acte de identitate cu substituire de persoana;

e procedeazi la recuperarea cartilor de identitate provizorii si atasarea acestora la cotorul
carnetelor aferente;

e procedeazi la recuperarea si distrugerea actelor de identitate retrase sau anulate ;

e desfisoard activitafi de Inregistrare a comunicérilor de nastere transmise de institutiile

= abilitate;

e actualizeazi Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele de deces in baza
comunicarilor primite si a buletinelor de identitate/cartilor de identitate inaintate de oficiile de stare civila

e actualizeazd Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu informatiile din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actelor de identitate, precum si din comunicirile autoritatilor public
prevazute de lege;

e efectueaza verificari pentru rezolvarea lucrarilor diverse si a corespondentet;

e organizeazd, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

e procedeaza la preluarea si transmiterea fisierelor prin FTP;

e participi la intocmirea planurilor de munca si analiza activitatii trimestriale;

e este imputernicit s semneze documentele in lipsa coordonatorului serviciului;

e sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;

e primeste si inainteazd, pe baza de adresa, cdtre starea civild cererile de eliberare a
certificatelor de nastere sau casatorie pierdute (pentru persoanele ndscute sau casatorite $i domiciliate 1
oras Plopeni) odatd cu depunerea actelor pentru eliberarea cartii de identitate in situatiile in care titular
au pierdut sau le-a expirat actul de identitate;

e intocmeste procesele —verbale lunare pentru distrugerea cértilor de identitate, cartilor de
alegator si buletinelor de identitate retrase ca urmare a emiterii unor noi acte de identitate;
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e Intocmeste procesele — verbale trimestriale pentru distrugerea actelor de identitate ale
persoanelor decedate in cursul trimestrului respectiv;

e procedeazd la operarea corectiilor din Registrul National de Evidentd a Persoanelor
(constatate cu ocazia unor verificdri sau semnalate de alfi utilizatori);

e respect politicile de parolare adecvate: pastrarea secretului parolelor, schimbarea lor
regulatd, stabilirea unor parole de lungime adecvata, formate din combinatii de cifre si litere (mari si mici);

e are in sarcind cunoasterea procedurilor operationale elaborate la nivelul S.P.C.L.E.P.;

e are atributii privind semnalarea neregularitatilor in conditiile legii si procedurii de sistem, cu
respectarea prevederilor Regulamentului intern si ale Regulamentului de organizare si functionare al institutie
in cazul identificarii unor posibile fraude, fapte de coruptie sau orice altd activitate ce poate afecta in sen
negativ interesele majore ale entitatii publice si aducerii acestora la cunostinta organelor abilitate ale statului;

¢ riaspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

e respectarea masurilor in domeniul securitatii si sanatatii in muncid si in
domeniul situatiilor de urgenta ( a se vedea anexa 1 la fisa postului);

o indeplineste si alte atributii specifice activititii de evidenta a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

Identificarea functiei corespunzitoare postului :
1.Denumire : Consilier
2.Clasa: 1
3.Gradul profesional : debutant
4.Vechimea in specialitate necesara : nu se necesita
Sfera relationali interna:
a) relatii ierarhice : - subordonat fatd de:Primar, Secretar general al U.A.T, Coordonator SPCLEP;
- superior pentru : -
b)relatii functionale : cu toate compartimentele functionale ale Primariei orasului Plopeni, Directie
Judetene pentru Evidenta Persoanelor Prahova si Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de
Date Prahova ;
¢) relatii de control : se supune controlului Primar, Secretar general al U.A. T
d) relatii de reprezentare : -

Sfera relationala externa :
a) cu autoritafi si institutii publice : la mvel local, de judet si national;
b) cu organizatii internationale : - -
¢) cu persoane juridice/fizice si institutii publice : (cu respectarea prevederilor legale)
cabinete de avocatura, executori judecatoresti, notari publici, lichidatori sau executori judiciari,
societati de asigurare, banci, persoane juridice de drept public sau privat, medici de familie, societiti
comerciale de distributie si furnizare a utilitatilor, detectivi particulari, autoritatea nationala pentru
protectia drepturilor copilului, unitati sanitare si de protectie sociala, casele de pensii si alte drepturi di
asigurdri, institufii cu atributii in domeniul apararii, sigurantei nationale, ordinii publice, recuperarii
creantelor bugetare, etc.
Limite de competenti : cele stabilite prin atributiuni sau dispozitiile sefului direct si ale conducer
institutiei ;
Delegarea de atributii si competenta: cele primite de la Primar, Secretar general al U.A.T., Coordonatc
SPCLEP;

Intocmit de : 8
Numele si prenumele : NITA DRAG(jS
Functia publica de conducere : Prlmal;
Semnatura : _—
Data : [/

Luat la cunostinta de catre ocupantul poStului :
Numele si prenumele :
Semnétura :

Data :

Contrasemneaza:

Numele si prenumele : SAVU VIC TOR

Functia publicd de conducere : Se¢ fetar general al U.A.T.
Semnatura:
Data :




