ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA Aprobat,
COMUNA BLEJOI Conducatorul autoritatii sau
PRIMARIA institutiei publice,

FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
Denumirea postului: Inspector clasa I, grad profesional asistent
Nivelul postului: Functie publica de executie
Scopul principal al postului:
-evidenta persoanelor si eliberarea actelor de identitate
-eliberarea pasapoartelor, a permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare si a placilor
cu numere de inmatriculare a vehiculelor;
-informatica;
-analiza-sinteza, secretariat-arhiva si relatii cu publicul.
CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPARE POSTULUI
Studii de specialitate: Studii superioare in domeniul juridic, administrativ;
Perfectionari (specializari):
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
e Utilizarea calculatorului si organizarea fisierelor - nivel mediu;
e Procesare de text - nivel mediu;
e Calcul tabelar - nivel mediu;
o Baze de date - nivel mediu
Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): cunoasterea cel putin a unei limbi straine de
circulatie internationala
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e Punctualitate, atentie la detalii, spirit de observatie dezvoltat;

Deprinderi de acordare si transmitere de informatii;

Deprinderi de culegere si clasificare a informatiilor.

Rezistenta la stres;

Rezistentd la sarcini repetitive,

e Bune abilitati de comunicare si relationare
Cerinte specifice (de exemplu, calatorii frecvente, delegari, detasari): deplasari pe distante scurte
sau medii
Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) :Nu

ATRIBUTIILE POSTULUI

a) primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor de
alegator, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a menfiunii privind stabilirea
resedintei si inmaneaza solicitantilor documentele in cauza;

b) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din strainatate in Romania;

C) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate in
unitdfi sanitare si de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si de arest
preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate si
inmaneaza documentele solicitate;

d) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru;



9)
h)

)
K)

r
s)
t)
u)

v)

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

desfasoara activitati de distribuire a cartilor de alegator;

desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetateni;

efectueaza verificari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, In conditiile in care lucratorul de stare civila nu are posibilitatea de a
le efectua;

identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitafi etc. si anunta unitagile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun,;
colaboreaza cu unitatile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea la
locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in
vederea identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a
celor urmadrite in temeiul legii, precum si cu politia locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de
evidenta a persoanelor;

asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.l., in scopul
realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, In temeiul legii;

solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L., S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N.,
privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice;

acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si de
protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

formuleaza propuneri pentru imbunatafirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si anual in cadrul
serviciului;

asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scadere din
gestiune;

raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;
asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

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

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

W) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

X)

y)

aa)

bb)

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

primeste cererile, preia in sistem informatizat imaginile solicitantilor si solutioneaza, in sistem de
ghiseu unic, precum si documentele necesare in vederea eliberdrii pasapoartelor simple electronice,
permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare a
vehiculelor, pentru cetatenii care domiciliaza in raza de competenta;

trimite serviciului public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple electronice,
respectiv serviciului public comunitar regim permise de conducere si Inmatriculare a vehiculelor,
cererile si documentele necesare in vederea producerii pasapoartelor simple electronice, permiselor
de conducere, certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si placilor cu numere de inmatriculare a
vehiculelor;

preia de la serviciile publice comunitare competente pasapoartele simple electronice, permisele de
conducere, certificatele de inmatriculare a vehiculelor si placile cu numere de inmatriculare a
vehiculelor in vederea iInmanarii lor catre solicitanti;

inmaneaza pasapoartele simple electronice, permisele de conducere auto, certificatele de
inmatriculare si placile cu numere de inmatriculare a vehiculelor, persoanelor fizice care au solicitat
eliberarea acestora;



cc) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise de cetateni in
formularele utilizate pentru eliberarea pasapoartelor, permiselor de conducere auto si certificatelor
de Tnmatriculare;

dd) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

ee) indeplineste si alte atributii pe linia eliberarii documentelor in sistem de ghiseu unic, reglementate
prin acte normative.

ff) actualizeaza Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in baza
comunicdrilor Tnaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale,
precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

gg) actualizeaza Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si cu
informatiile preluate din comunicarile primite si extrage din R.J.E.P. situafii statistice pe linie de
evidenta a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.;

hh) preia Tn Registrul Judetean de Evidentd a Persoanclor datele privind persoana fizica, in baza
comunicdrilor nominale pentru ndscutii vii, cetiteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele decedate;

i) preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate sau care
solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

J]) opereaza in Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor data inmanarii cartilor de identitate si a
cartilor de identitate provizorii;

kk) clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren, respectiv
din documentele cetatenilor;

Il) opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul Judetean de Evidenta a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori)

mm) desfasoara activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor
la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

nn) executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

00) evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem de
operare;

pp) 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;

qq) asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

rr) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate i ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu;

ss) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

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

uu) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanclor, reglementate prin acte
normative.

VV) primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

ww) verificd modul 1n care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si de
serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

XX) organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

YY) asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivarii;

z7) repartizeaza si expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

aaa)asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;

bbb) organizeaza si desfasoard activitatea de primire in audientd a cetatenilor de catre conducerea
serviciului sau lucratorul desemnat;

ccc)centralizeaza principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic;

ddd) transmite serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, sintezele si analizele
intocmite;



eee)asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil.

fff) Coordoneaza intreaga activitate a serviciului de stare civila;

ggg) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI
Denumire: Inspector
Clasa : |
Gradul profesional — asistent

Vechimea in specialitatea studiilor necesara exercitarii functiei publice: minim 1 an
SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de : PRIMAR, SECRETAR;

- superior pentru: -

b) Relatii functionale cu: serviciile si compartimentele din aparatul de specialitate al primarului;

¢) Relatii de control: Nu

d) Relatii de reprezentare: Da
Extern:

a) cu autoritati si institutii publice: Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrareca Bazelor de
Date, Directia Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directia Cazier
Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Romane si
Directia Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala
b) cu organizatii internationale: Nu

C) cu persoane juridice private: DA
Limite de competenta: Prezinta superiorilor ierarhici modalitati de rezolvare a problemelor specifice
activitatii

Delegarea de atributii: delegarea atributiilor se va face in scris cu indicarea persoanei delegate, a
atributiilor si perioada delegatiei

Intocmit de:
Numele si prenumele: Neagu Elena
Functia: Inspector resurse umane
Semnatura .........cccoeeeeveennen.
Data intocmirii:
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele:
Semnatura ...................

Contrasemneaza:
Numele si prenumele: Adrian Dumitru
Functia publica de conducere: Primar
Semnatura ................

Intocmita in baza HG 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici



