ROMANIA ;
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI TIMISOARA APROB,
DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR i PRIMAR

BIROUL ACTUALIZARI-VERIFICARI-FURNIZARI DATE

FISA POSTULUT |

|

Nr. .......

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: consilier
2. Nivelul postului: functie publicd de execufie
3. Scopul principal al postului: actualizarea R.N.E.P. (Registrul Nafional de Evideni a Persoanelor) cu
datele privind persoana fizicd
Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de
lungd duratd, absolvite cu diplomd de licenfd sau echivalentdi in domeniul de licentd DREPT
2. Perfectionari(specializari): - f
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
- aplicatia SNIEP (Sistemul Nafional 111Iegra|t de Introducere §i Actualizare a Informatiilor
legate de Evidenfa Persoanelor): nivel avansat
=~ Microsofi Word, Windows, Internet Explorer, nivel mediu
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): -
3. _Abilitdti, calitdfi si aptitudini necesare:._______ |
- grad ridicat de initiativa si creativitate
- aplitudinea 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 acfiona strate gic
- asumarea responsabilitdfii
- pdstrarea confidentialitdfii
- coreclitudine si fidelitate
- abilitati de comunicare — scrisa si oralé
- promplitudine §i eficienfd
- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual
- competenfa in redactare
- abilitdfi in utilizarea calculatoarelor i a altor echipamente informatice.
6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in progralin prelungit in anumite condifii.
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitd{i si aptitudini manageriale): -

Atributiile postului:

1. Atributii privind activitatea de efectuare a operatiunilor informatice in vederea solutiondrii
cererilor pentru eliberarea actelor de identitate

- aplica prevederile legale/ale manualului |de utilizare a SNIEP referitoare la
Inregistrarea, actualizarea, modificarea sau corectarea informatiilor din RNEP privind
persoana fizici;




- efectueaza operatiunile informatice neceéare actualizarii bazei de date cu informatiile
din documentele prezentate de cetéfeni; |

- asociazd imaginea preluatd solicitantului la datele de stare civila ale acestuia;

- aplicd prevederile legale/ale manualului de utilizare a SNIEP referitoare la
inregistrarea, actualizarea, modlﬁcarea sau corectarea informatiilor din RNEP privind
persoana fizica; f

- identificd — pe baza mentiunilor operatlve — elementele urmérite si anunta unitatile de
politie in vederea ludrii masurilor leloale ce se impun.
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2. Atributii privind activitatea de inscriere a mentlunu de stabilire a resedintei in actul de

identitate

- aplicd eticheta autocolantd pe actul de identitate si inscrie mentiunea privind
resedinta; i 1

- efectueazi operatiunile informatice necesare actualizirii R.N.E.P.;

- prezintd cererea, documentele primite si actul de identitate pe care s-a aplicat eticheta
autocolantd si s-a inscris mentiunea privind stabilirea resedintei, sefului serviciului
public comunitar de evidenta a persoanel;or sau persoanei desemnate de acesta, pentru
avizare, respectiv semnare;

- completeazd cererea pe verso, [la rubricile corespunzitoare fiecirei
desfasurate; 1

activitati

3. Atributii privind activitatea de i‘nregistrare/actua]iz%lre a datelor privind persoana fizicd in

SNIEP

- aplica prevederile legale/ale manualului de|utilizare a SNIEP referitoare la inregistrarea,
actualizarea, modificarea sau corectarea informatiilor din RNEP privind persoana fizica;
- redirectioneaza lucrarea serviciului/in;stitu';i[ei competente prin intocmirea unei adrese in
acest sens, daca in urma verificérilor [const;até cd domiciliul persoanei la care se face
referire in lucrare se afla pe raza teritoriald a altui serviciu/instituii si din acest motiv
programul informatic nu permite actuahzarea bazei de date;
- Instiinfeaza institutia expeditoare a lucraru despre acest fapt prin intocmirea unei adrese
prin care se comunica motivul pentru care lucrarea a fost redirectionat;
- efectueazd, dupéd caz, verificéri in {ev1denta informatizatd sau manuald centrala sau
locald, 1n registrele de stare civila; E ,
- efectueazd operatiunile informatice necesaxe actua112a111 R.N.E.P;

- inscrie mentiunea de ,, operat z[n SNIEP”, precum si data la care s-a efectuat
actualizarea 1n baza de date, pe lucrarea repal“tlzata
- arhiveazd lucrarea Tmpreund cu documentapa anexatd in ordinea numarului si datei de

l

inregistrare, cronologic; } :
|

| .
3.1 Atributii specifice inregistrérii in RNEP a maésurii prlvmd interzicerea de a se afla in anumite
localitdti, obligarea de nu parasi localitatea, mtemcelea dreptului de a alege sau de a fi ales:

- aplicd prevederile legale/ale manue}luluﬂde utilizare a SNIEP care privesc efectuarea
operatiunilor informatice legate 1nr?gxst1a1ea acestor mentiuni;
- identificd in baza de date persoana pentlu care se intentioneazd introducerea unei

interdictii; ‘ ‘

- actualizeazd evidenta operatlva a RNEP cu informatiile cuprinse in copia
dispozitivului hotérarii prin care| s-au instituit, revocat, intrerupt sau suspendat
masurile preventive prevazute de art. 10, alin. (3), lit. k din H.G. 295/2021, transmise

de cétre organele judiciare;

transmite catre D.E.P.A.B.D. copia
situatia in care nu se poate stab
instituitd interdictia;

o

s __— ; “ x &
sentintei emise de cétre instanta judecatoreasca, n
ege ge | .
ili/interpreta corect perioada pentru care a fost

I
|
|
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3.2 Atributii specifice inregistrarii in RNEP a nasterii, a ‘modiﬁcérilor intervenite asupra datelor de
1

stare civild, precum si a desfacerii cisitoriei:

verificd in evidente pentru a stabili dacs détele nu au fost fnregistrate anterior;
inregistreazd in RNEP datele pentru nascuii vii, precum si pentru persoanele
inregistrate tardiv, cetateni roman , precum si ale persoanelor cdrora li s-au
transcris/Inscris actele de nastere; i

actualizeaza RNEP cu informatiile din doc}umentele care atestd modificarea statutului
civil, dupa efectuarea verificirilor in evidente pentru identificarea minorului si a
périntilor acestuia;
efectueaza verificari in evidente (ex: l‘egisltrele de stare civil, etc.) in cazul in care
parintii nu figureazi in RNEP; ’
inscrie in RNEP, mentiunea de desfacere/anulare a cisitoriei in temeiul documentelor
transmise de institutiile emitente ale acesto a;
arhiveazd lucrarea impreuni cu documentatia anexati in ordinea numarului si datei de
inregistrare, cronologic; !

3.3 Atributii specifice inregistririi In RNEP a decesului persoanei fizice:

: . o e B e | | i e o R
la primirea lucririi, verifici documentele primite de la serviciile de stare civila,

respectiv: comunicarile nominale privind decesul si extrasele de pe actele de deces
transcrise/inscrise, reconstituite, precum si cele Intocmite ulterior ca urmare a
stabilirii identitatii persoanelor din categoria cadavrelor cu identitate necunoscuti ori
ca urmare a unei hotaréri judecatoresti declarative de moarte;

actualizeazd RN.E.P. cu informatiile referitoare la certificatul de deces, numarul

actului, data si locul Inregistrari I decesului, iar pentru decesul inregistrat in stréinitate_

preia datele privind numarul actului, data acestuia, denumirea statului si a localitatii in

care-a fost nregistrat-decesul;
arhiveaza lucrarea impreuni cu documentatia anexati in ordinea numarului si datei de
inregistrare, cronologic;

4 Atributii privind activitatea de furnizare a datelor cu caracter personal

4.1 Furnizarea datelor cu caracter personal la solicitarea institugiilor in domeniul apararii, sigurantei
nationale si ordinii publice, justitie, administratiile financiare| in temeiul legii:

aplicd prevederile legale/instructiunile de lucru referitoare la furnizarea datelor cu
caracter personal din R.N.E.P.; i

efectueaza verificari in R.N.E.P. sau/si in evidenta manual locala, si alte evidente
dupd caz, in vederea solutionrii cererii; !

intocmeste raspunsul care cuprinde datele solicitate in baza informatiilor obtinute in
urma verificérilor efectuate in evidentele proprii;

Tnainteazd raspunsul, in termenul previzut de lege;

B g e 1 . . cer | . .
In situafia 1n care furnizarea mfomllatnlcTr este cerutd prin intermediului liniei
telefonice securizate asiguratd de SP‘S, ]completeazé registrul de verificari IC
constituit in acest sens, cu datele de identiﬁqare ale lucratorului care solicita telefonic

efectuarea verificarii, cu scopul (numar lucr“eu'e/dosar) pentru care aceasta urmeazi a
fi facuta, cu datele persoanei vizate si se semneazi;
arhiveazd documentatia in ordine cronologicd, potrivit indicativului din

Nomenclatorul Arhivistic.

4.2 Furnizarea datelor cu caracter personal la solicitarea persoanelor fizice/persoanelor juridice, in

temeiul legii

|
H
verificd documentatia depusa in sprijinul cererii;
verificd dacd sunt indeplinite cerintele prevézute de lege/instructiunile de lucru pentru
comunicarea datelor cu caracter personal solicitate;

(O8]




efectueaza verificari in R.N.E.P. sau/sl m evidenta manuala locald, si alte evidente
dupa caz, in vederea solutiondrii cererii; ‘
preia consimtdgmantului persoanei v1zate, unde este cazul;
intocmeste raspunsul care cuprmde datel‘e solicitate in baza informatiilor obtinute in
urma verificarilor efectuate in evidentele proprii;
nainteaza raspunsul petentului, in térmenjul prevazut de lege;
comunica datele solicitate instantei de| judecatd, in situatia in care acestea sunt
necesare pentru solufionarea unui dosar aflat pe rol;
ingtiinfeazd, in scris, petentul in cagul in| care nu sunt indeplinite conditiile cerute de
lege pentru furnizarea datelor cu caracter personal solicitate;
arhiveazd documentatia in ordine cr‘onologlca
4.3 Atributii referitoare la transmiterea unor msclusurl care con
solicitarea instantei de judecati/organelor de cercetalie penal
aplica prevederile legale/instructiunile de lucru referitoare la cererile instantelor de
judecaté/organelor de cercetare perlxala prin care se soli

[ icita punerea la dispozitie a
unor documente care au stat la baza ellberam actelor de identitate pentru efectuarea
unor expertize;

verificd daca documentatia solicitata a fost creatd de institu

: tia noastré;
solicitd compartimentului arhivistic, scoaterea din arhivd a documentului care face
obiectul cererii;

tin date cu caracter personal la

intocmeste adresa de inaintare in care consemneazid obligativitatea restituirii

Pyl < . e dx d
documentului imediat dupi finalizarea prbceduru judiciare, dar nu mai tarziu de 30 de

zile de la data primirii acestuia, in s
anexeazi la adresd, documentatia in
efectueaza o fotocopie a documentt
adresei de Tnaintare;

pastreazd exemplarul 2 pana la resti
certificd pentru conformitate copia

tuat;ié in care documentul se solicitd in original;
or1gmal solicitatata;
lui sohcltat pe care o0 anexeazi la exemplarul 2 al

tuireaj documentului in original;
efectuatd prin inscrierea mentiunii ,,conform cu

originalul”, data si semnétura, pe care se aplicd stampila institutiei, in situatia in care

. . - . . |
este solicitatd copia xerox a unui do
arhiveaza lucrarea in ordine cron

cument;
Jloglca potrivit indicativului din Nomenclatorul

Arhivistic. |

\
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er personal a caror prelucrare o efectueaza in
1siv dupi incetarea activitiitilor de prelucrare a

S. Pastreaza confidentialitatea datelor cu caract
conditiile legii, In virtutea atributiilor de serviciu, iclt
acestor date

6. Distruge materialele listate si nefolosite care
maginii de tdiat documente 1

7. Aplica dispozitiile legale prevazute de leglslatla care reglementeazi organizarea si
desfasurarea activititii arhivistice, cu respectarea nomenclatorulm arhivistic constituit la nivelul
biroului 1 |

8. Efectueazi instruirea pe o perioada cuprinsa intre 1;-3 luni in calitate de instructor pentru noii
lucratoride evidenti a persoanelor de la serviciile del ev1den’;a a persoanelor nou infiinfate

contin date cu caracter personal, cu ajutorul

1
Aducerea la indeplinire a atributiilor mentionate sel va face cu respectarea intocmai a legislatiei in
domeniu, a instructiunilor si procedurilor de lucru ale DEPABD precum si a procedurilor operationale
ale DFP Timisoara j

in domeniul Sistemului de Control Intern Managgrial,} revin urmétoarele atributii:
- identifica si evalueaza riscurile caracteristice éctivi'té[;ilor proprii si informeazé responsabilul de
risc desemnat - prin Intocmirea i transmiterea fonmulamlux de alerta la risc;

9.

|
|
| |
|
|
|
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10. fndeplineste si alte atributii previzute de lege sau

- elaboreazi si/sau actualizeazs procedura/proc
- Indeplineste si alte sarcini care 3j sunt trasa
vederea implementrii standardelor S.CIM. lan

edurile operationale pentru activitagile proprii;

e def}seful biroului sau de directorul executiv in
vel de serviciu.

incredintate de seful biroului sau de directorul

executiv al Directiei de Evident3 a Persoanelor Timisoara, in domeniul sdu de activitate. .
|

Identificarea functiei publice corespunzatoare postul

Denumirea: consilies-

2. Clasa: J

3. Gradul profesional: principal

4. Vechimea in specialitate necesara: minim 3 ani in
publice

1.

Sfera relationali a titularuluj postului:
1. Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice:
- Subordonat fati de:
acesluia

- Superior pentru: -
b) Relatii functionale: coopereazd cu loate compartimentele
indeplinirii sarcinilor specifice
¢) Relatii de control: iz limitele de
d) Relatii de reprezentare:
indeplinirii sarcinilor de
2. Sferarelationali externa
a) Cu autoritaj si institutii publice: 77 limite
indeplinirii sarcinilor de serviciy
b) Cu organizatii internationale: in limitele de
indeplinirii sarcinilor de serviciu
¢) Cu persoane juridice private: in limite
indeplinirii sarcinilor de serviciu
3. Limitd de competenta: prezintd
limitele sale de compeltenfda. R
si a mandatului care i s-a incr
4. Delegarea de atributii si competenta: in caz de
delegari ) sau in concediu de odihnd sau de

serviciu

compententda stabilite g
in_limitele de compentenidi
le de compententc stabilie de superiorii
compenier
le de compentenyi

sefului direct propus
eprezinid si angajeazdi im-/i/u_/i:a numai in limita atribuiilor de serviciy

ui:

specidalitatea studiilor necesare ocuparii junctiei

Seful Biroului Actualizgri Ver[ﬁcdrig Furnizéiri Date si superiorii ierarhici ai

i

|

i

organizatorice ale Directiei in vedereq

e con!a’ucerea institufiei
stabilite de_ superiorii ierarhici in vederea-

ierarhici in vederea
fa stabilite de superiorii ierarhici in vederea

stabilite de superiorii ierarhici in vederea

eri cu privire la activitatea care depiseste
|

desemnat de seful biroului

e A A A e AL A A s i s

boald,

edinfat de cditre seful ierarthic f
absenfe molivate din institutie ( cursuri, seminarii,

alribu{i;ile vor fi indeplinite de un alt consilier



