ROMANIA

CONSILIUL LOCAL AL A
DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR
BIROUL ACTUALIZARI—VERIFICZ\RI-FURNIZARI DATE

Informatii generale

1. Denumirea postului: consilier

2. Nivelul postuluj functie publicd de execufie

3. Scopul principal
datele privind persoana fizicd

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

FISA POSTULUI

........

privind postul:

al postului: actualizareq RN.EP.

MUNICIPIULUI TIMISOARA

APROB,
PRIMAR,

Registrul National de Eviden(d a Pe/'soanelorj cu

1. Studii de specialitate: Studii universitare de licentq absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
de lungd duratd, absolvite cy diplomd de licentd sau echivalents in domeniul de licenfii DREPT

2. Perfec;ionéri(specializéri): -
3. Cunostinte de operare/programare
- aplicatia SNIEP (Sistemul Nagional [17/egr21

legate de Evidenya Persoanclor):- nivel gy St
—= ___Microsofi Word, Windows, Internet-Explorer: nivel mediu

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): -
_,,;,_,A_‘,S._vaiIitéti,.cal-itét-i—@Lapt-itudini—necesare:“—“"* —
- grad ridicat de
- aplitudinea de g desfasura activitafi complexe
--capacitate-mare-de atentie
- grad ridicat de analizg si sinteza
de lucry in echipa sau individual
- capacilatea de planificare s de a actiona Strategic
- asumarea responsabilitdyii
- pdsirarea confidentialilcifii
- corectitudine si fidelitate
- abilitati de comunicare — scrisa si oralcd
- promptitudine §i eficienyci

- capacitate

initiativa si crealivitate

! de

pe calculator (necesitate si nivel):

Introducere i Actualizare q Informatiilor

/

T preocupare pentru ridicarea nivelyly; profesional individual

- compelenta in redaciare
- abilitafi in utilizareq calculatoarelor si a altor echipan

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentry lycry n program

7.

Atributiile postului:

Competenta manageriali (cunostinte de management, cal

1. Atributii privind activitatea de solufionare a cererilor

aplicd prevederile legale/ale manualiuj

ente

nformatice.
pretungit in anumite conditii.
itati si aptitudini Mmanageriale): -

pentru eliberarea actelor de identitate
de utilizare a SNIEP referitoare |a

inregistrarea, actualizarea, modificarea say corectarea informatiilor din RNEP

privind persoana fizic;

efectueazi operatiunile informatice necesare actualizarii bazei de date cy informatiile

din documentele prezentate de cetiteni;
asociazd imaginea preluati solicitantului

I

la datele de stare civils ale acestuia;




&
aplicd prevederile legale/ale manualulm de utilizare a SNIEP referitoare la
inregistrarea, actualizarea, modlﬁcatea sau corectarea informatiilor din RNEP
privind persoana fizica; l |
identifica — pe baza mentiunilor operatlve elementele urmarite si anuntd unitatile de
politie in vederea luérii masurilor legale’ce se impun.

|
|

2. Atributii privind activitatea de fnscriere a mentiunii de stabilire a resedintei in actul de
|

identitate

|
aplicd eticheta autocolantd pe actul he identitate si Inscrie mentiunea privind
resedinta; ]
efectueazi operatiunile informatice|necesare actualizarii RN.E.P.;
prezintd cererea, documentele pr mite‘$i actul de identitate pe care s-a aplicat
eticheta autocolantd si s-a inscris mentiunea privind stabilirea resedintei, sefului
serviciului public comunitar de ev[iden’ge‘} a persoanelor sau persoanei desemnate de
acesta, pentru avizare, respectiv semnare;
completeaza cererea pe verso, |la rubricile corespunzitoare fiecirei activititi
desfasurate; |

\
3. Atributii privind activitatea de mreglstrare/actuallzare a datelor privind persoana fizici in

SNIEP

aplica prevederile legale/ale mqnuah’llui de utilizare a SNIEP referitoare la
inregistrarea, actualizarea, modificarea sau corectarea informatiilor din RNEP
privind persoana fizicd; [

redirectioneazd lucrarea SCI’VICILI{lUl/lnStltutIEI competente prin intocmirea unei

adrese In acest sens, daci in urma; verificdrilor constatd cd domiciliul persoanei la

care se face referire In lucrare se Iaﬂé ﬁe raza teritoriald a altui serviciu/institutii si
din acest motiv programul informatic nulpexmlte actualizarea bazei de date;
instiinteaza institujia expeditoare a : a lucrarii despre acest fapt prin intocmirea unei
adrese prin care se comunica motivul pentlu care lucrarea a fost redirectiomnata;
efectueaza, dupd caz, verificari in ev1denta informatizatd sau manuala centrald sau
locala, in registrele de stare civila; ‘

efectueazd operatiunile informatice necesare actualizarii RN.E.P.;

inscrie mentiunea de ,,operat in SNIEP”, precum si data la care s-a efectuat
actualizarea in baza de date, pe lucrarea repartizati;

arhiveazi lucrarea impreuna cu documentatia anexatd in ordinea numarului si datei

de Inregistrare, cronologic;

3.1 Atributii specifice inregistrarii informatiilor necesarein evidenta operativa a RNEP :

aplica prevederile legale/ale manualulm de utilizare a SNIEP care privesc efectuarea
operatiunilor informatice legate mreg1st1alea acestor mentiuni;

identificd in baza de date persoana pentru care se intentioneaza introducerea unei
interdictii;
actualizeazd evidenta operativd |a RIN.E.P. cu informatiile cuprinse in copia
dispozitivului hotérarii prin care| s-au instituit, revocat, intrerupt sau suspendat
masurile preventive prevédzute de art. IOL alin. (3), lit. k din H.G. 295/2021, transmise
de cétre organele judiciare; ;

transmite catre D.E.P.A.B.D. COplfl sentm’;el emise de cdtre instanta judecatoreasca,
in situatia in care nu se poate stab111/mte1p1eta corect perioada pentru care a fost
instituitd interdictia;

3.2 Atributii specifice 1meglst1aru in RNEP a nastleru a modificarilor intervenite asupra datelor de

stare civild, precum si a desfacerii casétoriei:

verifica in evidente pentru a stabili daca datele nu au fost inregistrate anterior;

i
2 |




3.3 Atributii specifice inregistrarii in RNEP a decesu]

4 Atrlb;p; Bﬁvind activitatea de furnizare a datelor cu
;_,~m~_E,A.I_Em'nizarea_datelmwwcat-aeter—personaHa"soHcita

inregistreazd in RNEP datele pentru

inregistrate tardiv, cetiteni romani,
transcris/inscris actele de nastere;
actualizeazi RNEP cy informatiile din
civil, dupi efectuarea verificarilon in
parintilor acestuia; l

. A . ! Jo .
efectueazi verificari in evidente (ex: registrele de stare civil, etc.)

parintii nu figureaz in RNEP;

inscrie in RNEP, mentiunea de desfacere

transmise de institutijle emitente ale
arhiveazi lucrarea impreund cu docy
inregistrare, cronologic;

i
|
|
i
|
|
|
|

nascutii vii, precum i pentru persoanele
precum si ale persoanelor cirora i s-au

documentele care atestd modificarea statutulyj

eividen;e pentru identificarea minorulyj sia
i

in cazul in care

anulare a cisitoriei Tn temeiul documentelor

acestora;
mentatia anexats in ordinea numarului si datei de

?

Ui persoanei fizice:

la primirea lucrdrii, verifica documentele primite de la serviciile de stare civila,

respectiv: comunicirile nominale p!
transcrise/inscrise, reconstituite, pr
stabilirii identitatii persoanelor din ¢
Ca urmare a unei hotirar Judecitorest
actualizeazi R.N.E.P. cy informatiile
actului, data si locul inregistririi decesy
preia datele privind numaryl actului,
care a fost Tnregistrat decesul;

ate

ivind
ecum
g0
i dec

decesul si extrasele de pe actele de deces
si cele intocmite ulterior ca urmare a
ria cadavrelor cy identitate necunoscuti orj
arative de moarte;

referitoare ]a certificatul de deces, numirul
lui} iar pentru decesul inregistrat in strainitate

data acestuia, denumirea statului si a localittii in

arhiveaza lucrarea impreuni cu documentatia anexat3 in ordinea numaruluj si datei de
i

inl'cgistltare,ptonologic; -

rea-institutiilor in domeniy] apararii,

T

caracter personal

sigurantei

nationale si ordinij publice, justitie, administratiile ﬁnanciarq, in temeiul legii:

4.2 Furnizarea datelor cy caracter

temeiul legii

aplicd prevederile legale/instructiunile
caracter-personal din RN.E-P.;

cfectueaza verificari in R.N.E.p. sau/si
dupi caz, in vederea solutionarii cererij;

de lucru referitoare a furnizarea datelor cy

in evidenta manuala locala, si alte evidente

= z . | I n . - . A
Intocmeste raspunsul care cuprinde da;ele solicitate in baza informatiilor obtinute in
urma verificarilor efectuate in evidentele proprii;

inainteaza raspunsul, in termenul prevazut de lege;

in situatia in care
telefonice securizate

furnizarea informatiilor
asiguratd de S[TS, completeaza registrul de verificiri IC

este cerutd prin intermediului [injej

constituit in acest sens, cu datele de identiﬁqare ale lucratorului care solicits telefonic

efectuarea verificarii, cu scopul (numar
fi facuts, cu datele persoanei vizate si se
arhiveaza documentatia in  ordine
Nomenclatorul Arhivistic.

verificd documentatia depusa in sprijinu

Iucr?re/dosar) pentru care aceasta urmeazi a

semneaza;

cronologica, potrivit  indicativuly din

personal la solicitarea persoanelor fizice/persoanelor Jjuridice, in

cererii;

verifica daci sunt indeplinite cerinele prevazute de lege/instructiunile de lucry pentru

comunicarea datelor cu caracter personal
efectueaza verificari in R.N.E.P. sau/si
dupi caz, in vederea solutionarii cererij;
preia consimtdmantuluj persoanei vizate,
intocmeste raspunsul care cuprinde date
urma verificarilor efectuate in evidentele

inainteaza raspunsul petentului, in termen

(%)

solicitate;
in evidenfa manuali locald, si alte evidente

unde este cazul;

e solicitate in baza informatiilor obtinute in
proprii;

ul prevazut de lege;




I
|
o
.

comunica datele solicitate mstam;el de | Judecata. in situatia in care acestea sunt
necesare pentru solqunarea unui dosar aflat pe rol;

instiinteaza, in scris, petentul in cazul in care nu sunt indeplinite conditiile cerute de
lege pentru furnizarea datelor cu caracter personal solicitate;

arhiveazd documentatia in ordine crc!molot'gicé.

4.3 Aributii referitoare la transmiterea unor inscrisurii care confin date cu caracter personal la
solicitirea instantei de judecatéd/organelor de cercetarg penala

aplicd prevederile legale/instructiunile de lucru referitoare la cererile instantelor de
judecati/organelor de cercetare penald prm care se solicitd punerea la dispozitie a
unor documente care au stat la baza eliberarii actelor de identitate pentru efectuarea
unor expertize; |

verificd daci documentatia solicitata a fost creatd de institutia noastr,

solicitd compal’umentulux arhivistic, scoaterea din arhivd a documentului care face
obiectul cererii;

intocmeste adresa de finaintare In care consemneazd obhgat1v1tatea restituirii
documentului imediat dupa finalizarea proceduru judiciare, dar nu mai tarziu de 30 de
zile de la data primirii acestuia, in SItua';la in care documentul se solicitd in original;
anexeazi la adresd, documentatia mlorlgmal solicitatata;

efectueaza o fotocopie a documentulul sohcxtat pe care o anexeaza la exemplarul 2 al
adresei de Inaintare; i

pistreazi exemplarul 2 pana la restituirea documentului in original;

certifici pentru conformitate copia efectuats prin inscrierea mentiunii ,,conform cu
originalul”, data si semndtura, pe care se aplicd stampila institutiei, in situatia in care
este solicitatd copia xerox a unui document

arhiveaza lucrarea in ordine cronologicd potrivit indicativului din Nomenclatorul
Arhivistic.

,._._( . R oo ML L F S

4.4 Atributii referitoare la completarea formularelor europene E 401(partea B) privind componenta
familiei in vederea acordarii prestatiilor familiale Ponform prevederilor Regulamentului Consiliului

(CEE) nr.1408/1971:

aplica prevederile legale/instructiunile de lucru referitoare la completarea
formularului E 401 (partea B);
la primirea lucrérii, verifici daca competem;a de solutionare a acesteia apartine
serviciului;

restituie lucrarea petentulux/mstltu‘glel expedltoare in situatia in care completarea
formularului revine spre competem;a altul serviciu;

verificd documentatia depusa in sprumul cererii de completare a formularului;
efectueaza verificiri in RN.E.P., si alt‘e evidente dup# caz, in vederea solufionarii
cererii; 1

completeaza formularul potrivit mstlucuumlm de completare a acestuia;

intocmeste adresa de inaintare a formularulm catre petent/institutie;

inainteaza raspunsul, in termenul prevazut de lege;
arhiveazi documentatia in ordine cr;onologlca potrivit indicativului din Nomenclatorul

Arhivistic. } :

5 Atributii privind activitatea de gestionare a actelor de ldentltate gisite si recuperate

la primirea lucrérii, efectueaza verlﬁcall in R.N.E.P.cu privire la persoana al cérei act
de identitate a fost gasit si predat; | |
distruge actele de identitate anulate m‘ conformitate cu dispozitiile art. 81 din HG
295/2021; |

arhiveazi lucrarea impreund cu documentatia anexatd in ordine cronologicd potrivit
indicativului din Nomenclatorul Arhivistic;

4




6 Atribufii privind activitatea de intocmire a situatiilor

trimestriale, anuale

6.1 Atributii specifice in vederea intocmirii situatiei
legale/dispozifiile

persoanelor:- aplicd prevederile

indicatorilor specifici; '

statistice, respectiv analizelor lunare,

unare statistice pe linie de evidentd a
interne  referitoare la  monitorizarea

- la Intocmirea situatiei, verifici indicatorii; rezultati in urma activitatilor desfasurate
pe linie de evidenta a persoanelor si furniz?re de date cu caracter personal;

- Intocmeste statistica activitatii, comp
respectivi;
- prezintd statistica realizats, sefului se
- transmite statistica realizati in a
intermediul sistemului informatic;
- arhiveazi lucrarea impreuna cu docu
de Inregistrare, cronologic;
6.2 Atributii specifice necesare desfasurarii activitatilc
care nu au solicitat eliberarea actelor de identitate

- aplica prevederile legale/dispozitiile intern
eficientizarea activitétilor desfisurate in

care nu au solicitat eliberarea actelor
- intocmeste invitatiile pentru persoane

etdnd indicatorii realizati in luna calendaristics

|
o e | A o o e .
rviciului, in vederea avizirii acesteia;

douz“t zi lucrdtoare a lunii urmitoare prin

.
1

d

mentafia anexata in ordinea numarului si datei

in yederea diminuarii numarului de persoane
1 termenul legal:

e referitoare la Planul de masuri pentru
viederea punerii in legalitate a cetifenilor

e id;entitate in termenul prevazut de lege;

le care in trimestrul anterior au implinit vérsta

de 14 ani sau carora le-a expirat termenul de valabilitate;

o . . .o . |
- transmite invitatiile persoanelor vizate;

) - wigws e i 0
- efectueazd verificari complexe care pot

conduce la punerea in

legalitate a

. . el
persoanelor sau la clarificarea situatiei_ace

realizeazd trimestrial situatia verificirilo

stora;
I efectuate pe care o prezintd sefului

serviciului;

intocmirii raportului anual al activitéﬁ[i pe |

7. Piastreazi confidentialitatea datelor cu caracter

|

|

P

realizeazd anual situatia-invitatiilor transmise si a verificarilor efectuate in vederea

nie de evidenta a persoanelor;

ersonal a cdror prelucrare o efectueazi in

conditiile legii, in virtutea atributiilor de serviciu, iclusiv dup? incetarea activitafilor de prelucrare a

acestor date
8. Distruge materialele listate si nefolosite care co
masinii de tiiat documente

I
9. Aplica dispozitiile legale previzute de legislatia

|

n

|

tin date cu caracter personal, cu ajutorul

|
|
|

' care reglementeazi organizarea si

desfasurarea activitatii arhivistice, cu respectarea nomenclatorului arhivistic constituit la nivelul

biroului

10. Efectueazi instruirea pe o perioadi cuprinsi intre

\
i
|
|

|
\

1-3 luni in calitate de instructor pentru noii

lucritori de evidenta a persoanelor de la serviciile de eviidentﬁy a persoanelor nou infiintate

Aducerea la indeplinire a atribuiilor mentionate se va

face jcu respectarea intocmai a legislatiei in

domeniu, a instructiunilor si procedurilor de lucru ale DEPABD, precum si a procedurilor operationale

ale DEP Timisoara

11. in domeniul Sistemului de Control Intern Managei

|

|
|

1

- identificd i evalueaza riscurile caracteristice ac%1
de risc desemnat - prin intocmirea si transmiterea fom?ularului de alertd la risc;

- claboreaza si/sau actualizeazi procedura/proced

- Indeplineste si alte sarcini care 1i sunt trasate

vederea implementarii standardelor S.C.I.M. la nive

d

. | . . . ..
-ial, revin urmatoarele atributii:

ivitatilor proprii si informeaza responsabilul

irile operationale pentru activitatile proprii;

e seful biroului sau de directorul executiv in
ul biroului.

|
|
[
|
\
|
|
{
|
‘
\
|
|
|




12. Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de seful biroului sau de directorul
executiv al Directiei de Evidents a Persoanelor Timisoara, in domeniul sdu de activitate.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

1. Denumirea: consilier

2. Clasa: ]

3. Gradul profesional: superior

4. Vechinea in specialitate necesara: minim 7 ani in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei
publice
Sferarelationala a titularului postului:

1. Sferarelationald interna:

a) Relati ierarhice:

- Subordonat fata de: Seful Biroului Actualizdri Verificri Furnizari Date si superiorii ierarhici ai
acestiia

- Superior pentru: -

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

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

d) Relati de reprezentare: in limitele de compem!en,td stabilite de superiorii ierarhici in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciu

2. Sferarelationald externd

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

b) Cu organizatii internationale: in limitele de compenten tdi stabilite de superiorii ierarhici in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciu-

¢) Cu persoane juridice private: in limitele de compenter td stabilite de superiorii ierarhici in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciu

3. Limiti de competenta: prezintd sefului direct propuneri cu privire la activitatea care depdseste limitele
sale de competentd. Reprezintd si angajeazd inslitu,tiaf numai in limita atributiilor de serviciu §i a
mandatului care i s-a incredintat de cdtre seful ierarhic|

4. Delegarea de atributii si competentd: in caz de 'absen‘fe motivate din institufie ( cursuri, seminarii,
delegiri ) sau in concediu de odihnd sau de boald, atributiile vor fi indeplinite de un alt consilier
desennat de seful biroului ‘
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