ROMANIA

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI TIMISOARA APROI,
DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR | | PRIMIAR
COMPARTIMENTUL PRELUARE ELIBERARE ACTE DE IDENTITATE
FISA POSTULUI
Nr. ... :

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: consilier
2. Nivelul postului: functie publicd de execufie 1
3. Scopul principal al postului:  preluarea cererilor, re.?pectiiv eliberarea actelor de identitate
Conditii specifice pentru ocuparea postului: E
4. Studii de specialitate: sfudii universitare de licenta absolvite cy diplomd, respectiv studji superioare de
lungd duratd, absolvite cu diplomd de licenté sau ech'ivalemd in domeniul de licen{ii DREPT
2 Perfec!;ionéri(specializa‘lri): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
- aplicafia SNIEP (Sistemul National Integrat de Introducere si Actualizare 4 Informafiilor
legate de Evidenta Persoanelor):- nivel avapsar
- Microsoft Word, Windows, Internet Explorey: nivel mediy
Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): -
5. Abilitagi, calitati si aptitudini necesare: R
T = grad ridicat de initiativa si creativitate
- apliludinea.de. a.deqfa.sum—»aeﬁvi/a{i—complexc T
- capacitate mare de atentie
- grad ridicat de analiza si sinteza
—capacitate de lucrurin echipa sau individual
- capacitatea de planificare si de a acfiona strategic
- asumarea responsabilitcifii
- pastrarea confidentialitcyii
- corectitudine si fidelitate
- abilitati de comunicare — scrisq si orald
- promplitudine si eficienyd
- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual
- compelenia in redactare
- abilitdfi in utilizarea calculatoarelor §t a altor echipainente informatice.
6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii,
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitéi si aptitudini manageriale): -

P

Atributiile postului: 1

1. Atributii privind activitatea de solutionare a cererilor pentru eliberarea actelor de identitate,
respectiv de stabilire a resedintei i

- primeste cererile pentru eliberarea ac elor :de identitate si de stabilire a vizelor de
resedintd formulate de cetiteni; 1

- verificd daca fizionomia solicitantulyj c'ores;i)unde cu fotografia din actul de identitate

prezentat sau din alt document emis| de institutii sau autoritdfi publice-pasaport,

permis de conducere, legitimatie de serviciu, livret militar sau diploma de absolvire a

unei institutii de invafimant, cu foto'graﬁé de datd recenti — sau, dupd caz, cu

imaginea solicitantului inregistrata in RIN.E.P.;

1




|

identifica — pe baza mentiunilor oper ative — elementele urmérite si anun{d unitatile de
politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun.

verifica documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe
Cererea pentru eliberarea actului de identi‘éate;

certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea
mentiunii ,,conform cu originalul”, dateazé, semneazi si restituie originalele;
inregistreaza cererea in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de
identitate si pntru stabilirea resedintei (constituit electronic), cu numerele din secven{a
alocatd de secretariat; .

preia imaginea solicitantului; .

efectueazd, dupd caz, verificri in evidenta operativa, evidenta informatizata sau
manuald centrala sau locald, in registrele fde stare civild, precum si in evidentele altor
institutii (pasapoarte, politie, §.2); [

prezinta sefului serviciului public| comunitar, sau persoanei desemnate de acesta
cererea si documentele depuse, in vederea avizarii;

primeste cartile de identitate produlse si lraportul de productie cu seriile i numerele
tiparite pentru fiecare document; ’
completeazi cererile titularilor cu datele privind seria i numarul cartii de identitate,

codul de secretizare, perioada de valabili"iate;
completeaza Registrul privind cererile pc;antru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei (constituit electronic), la rubrica seria si numirul actului de
identitate eliberat;

inmaneazi cartea de identitate so icitantului care semneazi de primire pe Cererea
pentru eliberarea actului de identitate;

efectueazi, in baza de date mentiuﬁea privind data inmanarii cartii de identitate;
completeaza Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru

stabilirea resedintei la rubrica data Ieliberiz?urii;

{
2. Atribufii privind activitatea de co mpletare a cartilor de identitate provizorii

completeaza cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzatoare;

aplica 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, aplici a treia
fotografie pe adresa de verificare pLantru certificarea identitatii, dacd imaginea
preluata solicitantului nu poate fi listatél din motive tehnice;

aplica stampila serviciului public comu!nitar pe toate fotografiile, iar pe cea din cartea
de identitate provizorie va imprima si timbrul sec;

prezintd cartea de identitate provizoi'ie sefului serviciului public comunitar sau
persoanei desemnate de acesta, pentru a fi semnatd;

efectueazd operatiunile informatice [necesare actualizarii RN.E.P. si asociaza
imaginea preluata solicitantului la datele de stare civila ale acestuia;

completeaza cererea titularului cu datr:ele privind seria si numarul cartii de identitate
provizorii, perioada de valabilitate; [
completeazd Registrul privind cererile|pentru cliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei (constituit electrbnic), la rubrica seria si numdrul actului de
identitate eliberat; {‘

efectueazd in baza de date mqn‘;iunfea privind data inméandrii cartii de identitate
provizorii; [

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

completeazd cererea pe Verso, la| rubricile corespunzatoare fiecarei activitdti
desfasurate; 1
|




R ~domeniu, a_instructiuni lor-si-procedurilor-de-lucru-al e-ﬂEPABDT pre

;
3 Atributii privind activitatea de deplasare cu statia mobild in vederea preludrii imaginii

persoanelor netransportabile say internate 1in unititi sanitare sau de ocrotire sociali,
persoanelor retinute, arestate say Care executa pedepse privative de libertate sau perscanelor

care locuiesc in localititi izolate sau aflate la distante mari de serviciul de evidenti a persoanelor
- intocmeste nota de deplasare in teren, prin completarea acesteia cu datele perspanei a

I, 5 o =
] icand ziua Sl ora |a care urmeazi a se

- completeaza registrul constituit in acest sens;

3 e e [
- sedeplascazi la adresa indjcats in sohcnta}re;

- preia imaginea titularulyi cererii, folosind statia mobil4 din dotare;

- efectueazi confruntarea fizionomiei cu fotjograﬂa din documentele prezentate;

- prelucreaza imaginea preluat, atribuind f(})tograﬁei un numar din plaja de numere;

- Inmaneazi actul de identitate solicitantulu;i netransportabil.
4. Pastreazi confidentialitatea datelor cu caracter per;sonal a caror prelucrare o efectueazs in
conditiile legii, in virtutea atributiilor de serviciu, iclusiv dupi incetarea activititilor de prelucrare a
acestor date f

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

6. Aplici dispozitiile legale previazute de legisla

; fia care reglementeazs organizarea si
desfasurarea activititii arhivistice, cu respectarea nomenclatorului arhivistic constituit la nivelul
compartimentului ‘ 1

— e — 7"‘"“"’ = '; "'." T : T - . I 7‘ - f A . . . * A
Aducerea la indeplinire a atributiilor mentionate se va face cu respectarea intocmaij a legislatiei in

ale DEP Timisoara

7. Efectueazi instruirea pe o perioadi cuprinsi i{ltr'e }-3 luni in ¢
noii  lucritori de evidenti a persoanelor de |a serviciile de

8. Constata contraventiile si aplici sanctiunile la fregilr

alitate de instructor-pentru
evidenti a persoanelor nou infiintate
ul actelor de identitate.
i

9. In domeniul Sistemului de Control Intern Managerial, revin urmatoarele atributii:

- identifica si evalueazi riscurile caracteristice activitatilor proprii si informeaza responsabilul de

risc desemnat - prin intocmirea si transmiterea fcj)rmul arului de alertd la risc;

- claboreazi si/sau actualizeazi procedura/procedL;u'ile qpera(ionale pentru activitatile proprii;

- indeplineste si alte sarcini care i sunt trasate de directorul executiv in vederes implementirii

standardelor S.C.I.M. ‘

Ni
.
10. fndeplineste si alte atributii previzute de lege sau Tn!credini;ate de directorul e

xecutiv al Directiei de
. - . . ™ . o Y |
Evidenti a Persoanelor Timisoara, Tn domeniul sau de activitate. |

1 1

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului: |

1. Denumirea: consilier |
Clasa: /

2.
3. Gradul profesional: principal
4.

Vechimea in specialitate necesars: minim 5 ani in specialitatea studiilor necesq

re ocupdrii functiei
publice

Sfera relationali a titularului postului: g |

ju—

Sfera relationals interna: ‘
Relatii ierarhice:

N

(U8}

cum $i a procedurilor operationale




b)

c)
d)

mAOmaezactya L

|
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ierarhici ai acestuia

Subordonat fafd de: Directorul Executiv si superiorii
Superior pentru: - | ,
Relagii functionale: coopereazd cu toate comparti)nentejle organizatorice ale Directiei in vederea
indeplinirii sarcinilor specifice i
Relatiide control: in limitele de compententd stabilite de conducerea institutiei

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

Sfera relationald externa

Cu auloritati §i institutii publice: in limitele de compententd stabilite de superiorii ierarhici in vederea

indeplinirii sarcinilor de serviciu

Cu organizatii internationale: in limitele de compenfen,z‘d}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

|

Limiti de competentd: prezintd sefului direct propunerjz' cu privire la activitatea care depisegte

limitele sale de competentd. Reprezintd si angajeazd institufia numai in limita atribufiilor de serviciu

st a mandatului care i s-a incredintat de cdtre seful ierarhic
o

Delegarea de atributii si competenti: in caz de absente t;nofivate din institutie ( cursuri, seminarii,

delegiri ) sau in concediu de odihnd sau de boald, atributiile vor fi indeplinite de un alt consilier

desennat de directorul executiv ‘
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