ROMANIA

CONSILIUL LOCAL AL IYIUNICIPIULUI TIMISOARA APROB,
DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR PRIMAR
COMPARTIMENTUL PRELUARE ELIBERARE ACTE DE IDENTITATE Dominic Fritz
FISA POSTULUI
Nr. .......

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: consilier
2. Nivelul postului: functie publici de execufie
3. Scopul principal al postului: asigurarea serviciilor de evidentd a persoanelor
Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de
lungd duratd, absobvite cu diplomd de licentd sau echivalentd in domeniul Juridic
2. Perfectionari(specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
- aplicafia SNIEP (Sistemul Nafional Integrat de Introducere si Actualizare a Informatiilor
legate de Evidenta Persoanelor):- nivel avansat
- Microsoft Word, Windows, Internet Explorer: nivel mediu
4. Limbi strdine (necesitate i nivel de cunoastere); ----
5. Abilitati, calitii si aptitudini necesare:
- grad ridicat de initiativa si creativitate
- aptitudinea de a desfasura activitafi complexe
- capacitate mare de atentie
- grad ridicat de analiza si sinteza
- capacitate de lucru in echipa sau individual
- capacitatea de planificare si de a actiona strategic
- asumarea responsabilitdfii
- pdstrarea confidentialitdtii
- corectitudine si fidelitate
- abilitati de comunicare — scrisd siorald
- promptitudine si eficientd
- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual
- compelenta in redactare
- abilitdyi in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente informatice.
6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite condlitii,
7. Competenfa manageriala (cunostinte de management, calitéfi si aptitudini manageriale): -

Atributiile postului:
1. Atributii privind activitatea de solutionare a cererilor pentru eliberarea actelor de identitate,
respectiv de stabilire a resedintei
- primeste cererile pentru eliberarea actelor de identitate si de stabilire a vizelor de
resedintd formulate de cetiteni;
- verifici dacd fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate
prezentat sau din alt document emis de institutii sau autoritsi publice-pasgaport,
permis de conducere, legitimatie de serviciu, livret militar sau diploma de absolvire a
unei institutii de invitimant, cu fotografie de dati recenti — sau, dupd caz, cu
imaginea solicitantului inregistrati in R.NEP,;
- identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmdrite si anunta unitatile de
politie in vederea luarii mésurilor legale ce se impun.




verifici documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe
Cererea pentru eliberarea actului de identitate;

certifici pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea
mentiunii ,,conform cu originalul”, dateazi, semneaza si restituie originalele;
inregistreazd cererea in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de
identitate si pntru stabilirea resedintei (constituit electronic), cu numerele din secventa
alocati de secretariat;

preia imaginea solicitantului;

efectueazs, dupa caz, verificari in evidenta operativd, evidenta informatizatd sau
manuali centrali sau locals, in registrele de stare civild, precum si in evidentele altor
institutii (pasapoarte, politie, $.a);

prezintd sefului serviciului public comunitar, sau persoanei desemnate de acesta
cererea si documentele depuse, In vederea avizdrii;

primeste cirtile de identitate si pe cele de alegétor produse si raportul de productie cu
seriile si numerele tiprite pentru fiecare document, in conditiile prevazute la art. 49
alin. (3) din H.G. 1375/2006;

completeazi cererile titularilor cu datele privind seria §i numarul cérgii de identitate,
codul de secretizare, perioada de valabilitate i numarul c#rtii de alegétor;
completeazi Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate i pentru
stabilirea resedintei (constituit electronic), la rubrica seria si numirul actului de
identitate eliberat;

inmaneazi cartea de identitate solicitantului care semneaza de primire pe Cererea
pentru eliberarea actului de identitate;

efectueazi, in baza de date mentiunea privind data iInméndrii cérii de identitate;
completeazi Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate §i pentru
stabilirea resedintei la rubrica data eliberarii;

2. Atributii privind activitatea de completare a cirtilor de identitate provizorii

completeazi cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzatoare;

aplici fotografiile astfel: una pe cartea de identitate provizorie, una pe matca din
carnetul cu cérti de identitate provizorii, iar cea de-a treia pe cererea solicitantului;
atunci cand solicitantul are actul de identitate pierdut, furat sau distrus, aplica a treia
fotografie pe adresa de verificare pentru certificarea identitatii, dacd imaginea
preluati solicitantului nu poate fi listatd din motive tehnice;

aplici stampila serviciului public comunitar pe toate fotografiile, iar pe cea din cartea
de identitate provizorie va imprima si timbrul sec;

prezintd cartea de identitate provizorie sefului serviciului public comunitar sau
persoanei desemnate de acesta, pentru a fi semnata;

efectueazi operatiunile informatice necesare actualizérii RN.E.P. si asociazd
imaginea preluata solicitantului la datele de stare civila ale acestuia;

completeazi cererea titularului cu datele privind seria si numarul cartii de identitate
provizorii, perioada de valabilitate;

completeazi Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei (constituit electronic), la rubrica seria si numdarul actului de
identitate eliberat;

efectueazi in baza de date mentiunea privind data inméanarii cértii de identitate
provizorii;

completeaza Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei la rubrica data eliberdrii;

completeazd cererea pe verso, la rubricile corespunzatoare fiecirei activitagi
desfasurate;



3. Atributii privind activitatea de deplasare cu statia mobili in vederea preluirii imaginii
persoanelor netransportabile sau internate in unitifi sanitare sau de ocrotire sociali, persoanelor
refinute, arestate sau care executi pedepse privative de libertate sau persoanelor care locuiesc in
localitati izolate sau aflate la distante mari de serviciul de evidenta a persoanelor

- intocmeste nota de deplasare in teren, prin completarea acesteia cu datele persoanei a
cdrei imagine urmeazi a fi preluats, specificand ziua si ora la care urmeazi a se
efectua deplasarea;

- completeazi registrul constituit in acest sens;

- sedeplaseazi la adresa indicati in solicitare;

- preia imaginea titularului cererii, folosind statia mobila din dotare;

- efectueaza confruntarea fizionomiei cu fotografia din documentele prezentate;

- prelucreaza imaginea preluati, atribuind fotografiei un numar din plaja de numere;

- Inméneazi actul de identitate solicitantului netransportabil.

4. Pastreazi confidentialitatea datelor cu caracter personal a ciror prelucrare o efectueazi in
conditiile legii, in virtutea atributiilor de serviciu, inclusiv dupi ncetarea activititilor de prelucrare
a acestor date.

5. Distruge materialele listate si nefolosite care contin date cu caracter personal, cu ajutorul
masinii de tdiat documente.

6. Aplicd dispozitiile legale previzute de legislatia care reglementeazi organizarea si
desfagurarea activititii arhivistice, cu respectarea nomenclatorului arhivistic constituit la nivelul
compartimentului.

Aducerea la indeplinire a atributiilor mentionate se va face cu respectarea intocmai a legislatiei in
domeniu, a instructiunilor si procedurilor de lucru ale DEPABD, precum si a procedurilor operationale ale
DEP Timisoara.

7. Constati contraventiile si aplici sanctiunile la regimul actelor de identitate.

8. In domeniul Sistemului de Control Intern Managerial, revin urmitoarele atributii:
- identifica si evalueazi riscurile caracteristice activitatilor proprii si informeazi responsabilul de
risc desemnat - prin intocmirea si transmiterea formularului de alerts la risc;
- elaboreazd si/sau actualizeazi procedura/procedurile operationale pentru activitatile proprii;
- Indeplineste si alte sarcini care 1i sunt trasate de directorul executiv in vederea implementarii
standardelor S.C.I.M.

9. fndeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredinfate de directorul executiv al Directiei de
Evidenta a Persoanelor Timisoara, in domeniul siu de activitate.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

1. Denumirea: consilier

2. Clasa: 1

3. Gradul profesional: principal

4. Vechimea in specialitate necesard: minim 5 ani in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei
publice

Sfera relationali a titularului postului:

1. Sfera relationals interni:

a) Relatii ierarhice:

- Subordonat fatd de: Directorul Executiv §i superiorii ierarhici ai acestuia

- Superior pentru: -

b) Relatii functionale: coopereazi cu toate compartimentele organizatorice ale Directiei in vederea
indeplinirii sarcinilor specifice

c¢) Relatii de control: in limitele de compententd stabilite de conducerea institufiei
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d)

Relatii de reprezentare: in limitele de compentenfd stabilite de superiorii ierarhici in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciu

Sfera relationald externa

Cu autoritati si institutii publice: in limitele de compententd stabilite de superiorii ierarhici in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciu

Cu organizatii internationale: in limitele de compententd stabilite de superiorii ierarhici in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciu-

Cu persoane juridice private: in limitele de compententd stabilite de superiorii ierarhici in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciu

Limitd de competentd: prezintd sefului direct propuneri cu privire la activitatea care depdseste
limitele sale de competentd. Reprezintd §i angajeazd institufia numai in limita atributiilor de serviciu
si a mandatului care i s-a incredinfat de cdtre seful ierarhic

Delegarea de atributii si competenta: in caz de absente motivate din institutie ( cursuri, seminarii,
delegiri ) sau in concediu de odihnd sau de boald, atributiile vor fi indeplinite de un alt consilier
desemnat de directorul executiv

Intocmit de;

1.
2,
3.
4.

Numele si prenumele: Sperneac Radu-Bogdan
Functia publicd de conducere: Director Executiv
Semnitura:

Data intocmirii: 27.01.2021

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:

1.
2,
3.
4,

Numele si prenumele: -
Functia: consilier
Semnitura:

Data:




