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Informatii senerale privind postul :

i.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 atribu{iile

postului .

Conditii speci{ice pentru ocuparea poslului :

1-St"dtt d" rp"ci"litate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivaienta,

in stiinte juridice, administrative sau economice
2. Perfeclion6ri (specializdri): -
3. Cunoqtinte de operarelprogramare pe caieulator(necesitate qi nivel): Medii;
4.Limbi strdine(necesitate qi grad de cunoagtere) : Englez[ (nivel mediu)

s.AbilitAtri, calitali qi aptitudini necesare : capacitate de organizare, lucru

de iniliativd, comunicativitate, rezisten{i la stres;

in echip6, respohsabiiitate, spir

Judeteand de EvidenlS aS.Cerin{e specifi ce(de ex. :cdl6torii freevente, deplasdri) :

Fersoanelor Prahova ;

T.Competenld managerialS(cunoqtin{e de n}anage{nent) :

Deplasare la Direclia

Nu este cazul.

Atnihu{iile postu}ui :

Atribufii specifice Sistemului de control managerial conform O.SG.G. nr.400/201i

completat qi modificat cu ordinul20012A1.6:
. respect[ regulamentele interne gi celelalte regulamente specifice aplicabile ( Codutr de

conduitd al funclionarilor publici, Reguiamentul cls organizare qi funciionarc al SPCLEP Piopen

Regulamentul de organizare gi funclionare al PrimSrieioruq ftopeni , Regulamentul de organizare intern t

Primdriei oraq Plopeni ) ;

o contribuie la eiaborarea, dezvaltarea qi actualizarea procedurilor specifice de lucru;

. are in sarcind cunoagterea procedurilor operationale eiaborate la nivelul SPCLEP;

r formuleazd propuneri pentru imbundt6iirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc;

o participd la arhivarea qi p[strarea documentelor;
. are obligatia si pdstreze secretul de serviciu, precum qi confiden{ialitatea in legdtur5 cu

faptele, informaliile sau documentele de care ia cunoqtini5 in exercitarea funcliei publice. in condiliil
legii,,cu exceplia informaliilor de interes public;

o are obligalia respect6rii prevederilor perfectiondrii continue a cunoqtinlelor profesionale;

Atribu{ii specifice activitilii pe linie de evidendi a persoanelor:
e primegte, analizeazS, preia imaginea gi solulioneazd cererile depuse pentru eliberarea actelor d

identitate ca urmare a expirlrii, schimbSrii domiciliului, preschimbdrii buletineior de identitatt

deteriordrii, pierderii, furtului, implinirii v6rstei de 14 ani, schimbdrii nlrmeltli sau prenumelui (pe cal

administrativd, prin css6torie sau divor[);
o primeqte, analizeazS, preia imaginea qi solulioneazd cererile depuse pentru eliberarea actelor d

identitate provizorii pentru persoanele care nu pot prezenta acteie de stare civild sau dovada adresei d

domiciliu;
o primegte, analizeazd, scarreaza imaginea qi solulioneazd"cercriledepusepentrueliberarea

c64ilor de identitate prin procurd speciald;

c primeqte, analizeazi, preia imaginea qi solu{ioneazi cererile de eiiberare a actelor de

identitaie pentru persoanele care iqi schimbd domiciliul din strlindtate ?n Romdnia sau pentru persoanel

care au dobAndit cetS{enia romind;
o primegte, analizeazd, preia imaginea gi solulioneazd cercrile pentru eliberarea actelor de



identitate pentru persoanele care iqi schimbd domiciliul din striindtate in RomAnia sau pentru persoanel

care au dob6ndit cetdlenia rom6nd;
o primeqte, analizeazd, preia imaginea qi solulioneazd cererile pentru eliberarea actelor de

identitate ale persoanelor intemate in unitafl sanitare qi de proteclie social6, precum qi ale celor aflate i
locurile de rejinere gi de arest preventiv din cadrul unitdlilor de politie din zona de responsabilitate I

inndneazd documentele solicitate;
o primeqte, analizeazd, preia imaginea (dacd este cazul) qi solutioneazd' cererile privind

aplicarea vizei de reqedinla pe actele de identitat e in raza de competen!6, semndnd autocolantul aplicat p

actul de iclentitate. Aceeaqi activitate se desfbloar6 qi pentru persoanele internate in unitali sanitare qi d

proteclie socialE atlate inraza de competen{d;

o verific6 qi comunic6, in condiliile legii, la solicitarea instituliilor publice cu atribu{ii in

domeniul aparaiii, ordinii publice, justiliei, instituliilor cu atribuJii in domeniul recuperdrii ffeanlelc

bugetare, cu atribulii in domeniul drepturilor copilului, alte persoane juridice precum qi a persoanelc

ftzice, datele cu caracter personal;
o verific6, in teren sau in alte eviden{e , intocmegte rapoarte qi prelucreazd

,,Informa{ii Operative - Informa}ii persoane,, datele cu privire la persoanele trecute in l

in modulul
listele de expirali;

. desftgoard activitali specifice pentru punerea in legalitate a cetdlenilor

mobilS, acliuni in unitalile de invd!6mAnt, unitili de asistenld social6, centre de

plasament) prin invitalii transmise qi adrese trimise institutiilor care presteaz6 servicii

actelor de identitate;

(acfiuni cu camer
b6tani, centre d
cetSlenilor inbaz

o furnize azd,, in condiliile legii, datele de identificare qi de adresd ale persoanei cAtre

autorit6tile qi instituliile pubiice centiale, judeiene gi locale, agenlii economici qi c6tre cetaleni;

o efectueaza verificari in Registrul Nalional de Evidenld a Persoanelor pentru dosarele de transcrier

a actelor de stare civi16 eliberate de autoritdlile strdine, schimbarea numelui pe cale administrativd etc., i
condiliile in care lucr6torul de stare civild nu are posibilitatea de a le efectua;

. verificarea qi operarca actualizlrilor de date in Registrul Nalional de Eviden{d a Persoanelor, precum I

emiterea cd4ilor de identitat e se realizeazdinbaza autorizaliilor de acces qi a parolelor individuale;

o preia qi prehtcreazd in modulul ,,Informalii Operative - Informa{ii persoane,, datele

comunicate ae pofiliqtii de ordine publicd privind persoanele nepuse in legalitate pe lihie de eviden!

persoanei;
o efectue azd" in Registrul Nalional de Eviden!6 a Persoanelor, menliunile privind inmdnarea

cdrfilor de identitate ;

. desftqoard activitali de prevenire a eliberdrii de acte de identitate cu substituire de persoanS;

o procede azd, la recuperarea cdrfilor de identitate provizorii gi ataqarea acestora la cotorul

carnetelor aferente;
. procede azdlarecuperarea qi distrugerea actelor de identitate retrase sau anulate ;

o desfrgoard activit6li de inregistrare a comunic5rilor de naqtere transmise de instituliile

abilitate;
o actualizeazd Registrul Na{ional de Eviden}d a Persoanelor cu datele de deces in baza

comunicdrilor.primite qi-a buletinelor de identitate/c6rfilor de iclentitate inaintate de oficiile de stare civild

o actualizeaza Registrul Na{ional de Evidenld a Persoanelor cu informa{iile din cererile

cetilenilor pentru eliberarea actelor de identitate, precum gi din comunicdrile autoritdjilor public

prevdzute de lege;
o efectue azdveriftcdri pentru rczolvarea lucrdrilor diverse 9i a corespondenlei;

. organizeazi, asigurd conservarea qi :utilizeazd, in procesul muncii, eviden{ele locale

manuale;
o procede azt lapreluarea qi transmiterea fiqierelor prin FTP;

o participi la intocmirea planurilor de muncd qi analiza activitalii trimestriale;

o este imputernicit sd semneze documentele in lipsa coordonatorului serviciului;

o sesizeazd disparilia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenfd a persoanelor qi

ruporteazd disparilia ac estora pe cale ierarhicd;
. primeqte qi inainteazd, pe bazd de adres6, cdtre starea civi16 cererile de eliberare a

certificatelor de naqtere sau cdsatorie pierdute (pentru persoanele ndscute sau cis6torite 9i domiciliate i
oraq plopeni) odatn cu depunerea actelor pentru eliberarea c6r[ii de identitate in situaliile in care titular

au pierdut sau le-a expirat actul de identitate;
o intocmeqte procesele - verbale lunare pentru distrugerea cdrfilor de identitate, cdrfilor de

alegdtor gi buleiinel-or de identitate retrase ca urrnare a emiterii unor noi acte de identitate;

,i



o intocmeqte procesele - verbale trimestriale pentru distrugerea actelor de identitate ale
persoanelor decedate in cursul trimestrului respectiv;

o procedeazd la operarea corecliilor din Registrul National de Evidentd a Persoanelor
(constatate cu ocazia unor verificdri sau semnalate de alli utilizatori);

r respect politicile de parolare adecvate : pistrarea secretului parolelor, schimbarea lor
regulat[, stabilirea unor parole de lungime adecvatd, formate din combina]ii de cifre gi litere (mari qi mici);

. are in sarcind cunoagterea procedurilor opera{ionale elaboratelanivelul S.P.C.L.E.P.;

. are atribulii privind semnalarea neregularit5filor in condiliile legii qi procedurii de sistem, cu
respectarea prevederilor Regulamentului intern gi ale Regulamentului de organizare qi funclionare al institulie
in cazul identific[rii unor posibile fi'aude, fapte de corup{ie sau orice altd activitate ce poate afecta in sen
negativ interesele maiore ale entiEtii publice qi aducerii acestora la cunogtinla organelor abilitate ale statului;

o rdspunde de aplicarea intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor qi instructiunilor care
reglementeaz6.activitatea pe linia regimului de eviden{[ a persoanelor;

. respectarea mdsurilor in domeniul securitdlii $i s5n6tAfli in munc6 gi in
domeniul situa{iilor de urgenJd ( a se vedea anexa 1 la fiqa postului);

o indeflineqte qi alte atributii specifice activitdtii de eviden{d a persoanelor, reglementate prin
acte normative.
Identificarea funcfiei corespunzitoare postului :

l.Denumire : Consilier
2.Clasa: I
3.Gradul profesional : debutant
4.Vechimea in specialitate necesard : nu se necesita

Sfera rela{ionall interni:
a) relatii ierarhice : - subordonatfa\d de:Primar, Secretar general al U.A.T, Coordonator SPCLEP;

- superlor pentru : -
b)rela{ii func{ionale : cu toate compartimentele func}ionale ale Primdriei oraqului Plopeni, Direc{ie
Judelene pentru Eviden{a Persoanelor Prahova qi Biroul Jude}ean de Administrare a Bazelor de
Date Prahova;
c) rela{ii de control : se supune controlului Primar, Secretar general al U.A.T.; I

d) relalii de reprezentare : -
Sfera rela(ionall externfl :

a) cu autoridti $i institulii publice : la nivel local, de jude! qi nalional;
b) cu organiza{ii interna{ionale : -
c) cu persoanejuridicelfrzice qi institulii publice : (cu respectarea prevederilor legale)

cabinete de avocaturd, executorijudecdtoreqti, notari publici, lichidatori sau executorijudiciari,
societIli de asigurare, bbnci, persoane juridice de drept public sau privat, medici de familie, societdli
comerciale de distribulie gi furnizare a utilit{ilor, detectivi particulari, autoritatea nafionalS pentru
proteclia drepturilor copilului, unita$ sanitare qi de proteclie social6, casele de pensii qi alte drepturi d,
asigurdri, institulii cu atribu[ii in domeniul aparlrii, siguranlei na]ionale, ordinii publice, recuperarii
creanlelor bugetare, etc.

Limite de corhpeten{i: cele stabilite prin atribu}iuni sau dispoziliile qefului direct qi ale conducer
instituliei ;

Deleghrea de atribufii qi competen(I: cele primite de la Primar, Secretar general al U.A.T., Coordonatc
SPCLEP;

intocmit tle :

Numele siprenumele : NITA DRA
Funclia publicd de conducere : Prima
Semnitura:
Data:

Luat la cunoqtinfl de citre ocupantul postului :

Numele giprenumele :

Semnitura:
Data:

Contrasemneazd,z
Numele gi prenumele : SAVU V
Funcfia publicd de conducere : general al U.A.T.

{


