ROMANIA |
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUJ TIMISOARA APRO}J,
DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR | PRIMAR /
COMPARTIMENTUL PRELUARE ELIBERARE ACTE DE DENT[TATE

FISA POSTULUIL
Nr. .......

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: consilier
2. Nivelul postului s functie publicd de execufie ;
3. Scopul princi pal al postului: prefugreq cererilor, respecn';v eliberarea actelor de identitate
Conditii specifice pentru ocuparea postului: |
1. Studii de specialitate: s/udi universitare de licentq absolvi:te cu diplomd, respectiv studii superioare de
lungd duraté, absolvite cy diplomd de licentd sau echivalentdi in domeniul de licenjd DREPT
2. Perfec;ionéri(specializéri): - |
3. Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitatehi nivel):
- aplicatia SNIEP (Sistemul National Integrat de| Introducere §i Actualizare g Informatiilor
legate de Evidenta Persoanelor):- nivel avahsas |
- Microsoft Word, Windows, Internet Explorer: nivel mediy
Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): - .
_Abilitafi, calitati si aptitudini hecesae: . L L ' I
- grad ridical de initiativa si crealivitate
,__;,,_qlzl._lfmdinea.de_che.g/éJ.}'wfavaclivi/a{i—complexe»-"'-*—"“ R
- capacitate mare de atentie
- grad ridicat de analiza si sintezq
- capacilate de lucru in echipa sau individual
- capacitatea de planificare §i de a acfiona strategic
- dsumarea responsabilitcifii
- pastrarea confidentialitafii
- corectitudine si fidelitate
- abilitati de comunicare — scrisa si orald
- promplitudine si eficientc
- preocupare pentru ridicarea nivelulyi profesional individual
- competenta in redactare
- abilitdfi in utilizarea calculatoarelor si a alior echipamente informatice.
6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucry in program prelungit in anumite condifii,
7. Competenta manageriali (cunostinte de Management, calitati si aptitudinj manageriale): -

s

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 d}e identitate si de stabilire 2 vizelor de

resedintd formulate de cetateni; [

- verificd daci fizionomia solicitantului cg respunde cu fotografia din actul de identitate

prezentat sau din alt document emis de institutii say autoritati publice-pasaport,

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

unei institutii de invétamant, cu fotografie ' de datd recents — sau, dupd caz, cu

imaginea solicitantului inregistrata in R.N.E.P‘;

|
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|
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identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmirite si anunta unitétile de
politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun.

verificd documentele prezentate $1| corectitudinea datelor fnscrise de solicitant pe
Cererea pentru eliberarea actului de 1dent;tate,

certificd pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin Inscrierea
mentiunii ,,conform cu originalul”, cateazjé, semneaza si restituie originalele;
inregistreaza cererea in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de
identitate si pntru stabilirea resedintei (constituit electronic), cu numerele din secventa
alocatd de secretariat; i

preia imaginea solicitantului; i !
efectueazd, dupd caz, verificéri Tn' evidenta operativa, evidenta informatizatd sau
manuala centrald sau locald, in reglstl ele de stare civild, precum si in evidentele altor
institutii (pasapoarte, politie, s.a); &

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

prlmeste cartile de identitate si pe cele de alegdtor produse si raportul de productie cu
seriile si numerele tiparite pentru fiecare document

completeaza cererile titularilor cu datelewpuvmd seria si numarul cartii de identitate,
codul de secretizare, perioada de valabllltate

completeaza Registrul privind cererllle pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei (constituit electronlc) la rubrica seria si numdrul actului de
identitate eliberat;

inméneaza cartea de identitate soltlcnantulm care semneazd de primire pe Cererea
pentru eliberarea actului de identitate; |

efectueaza, in baza de date mentiunea privind data inménrii cartii de identitate;
completeaza Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei la rubrica data ellberaru

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

completeaza cartea de identitate prov1zor1e la rubricile corespunzatoare

aplica fotografiile astfel: una pe carteaI de identitate provizorie, una pe matca din
carnetul cu carti de identitate prov1zoul 1a1 cea de-a treia pe cererea solicitantului;
atunci cand solicitantul are actul de ldentltate pierdut, furat sau distrus, aplicd a treia
fotografie pe adresa de veuﬁcare pentru certificarea identitdtii, dacd imaginea
preluata solicitantului nu poate fi 11stata dm motive tehnice;

aplicd stampila serviciului public comumtar pe toate fotografiile, iar pe cea din cartea
de identitate provizorie va imprima i t1mb1u1 sec;

prezintd cartea de identitate p10v1zo11‘e sefului serviciului public comunitar sau
persoanei desemnate de acesta, pentru a fi semnata;

efectueaza operatiunile informatice necesale actualizdrii RN.E.P. si asociazd
imaginea preluata solicitantului la datele de stare civila ale acestuia;

completeaza cererea titularului cukdatele privind seria i numéarul cartii de identitate
provizorii, perioada de valabilitate;

completeaza Registrul privind cererile pentlu eliberarea actelor de identitate §i pentru
stabilirea resedintei (constituit electromc) la rubrica seria si numdrul actului de
identitate eliberat; |

efectueaza in baza de date men{lunea privind data inmandrii cartii de identitate
provizorii;
completeaza Registrul privind cererile p:entru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei la rubrica data eliberdrii;

completeazd cererea pe verso, | la fubricile corespunzitoare fiecdrei activitati

desfasurate; !




3, Atributii privind activitatea de deplasare ¢

persoanelor netransportabile say internate j

persoanelor retinute, arestate Sau care executi
care locuiesc in localit

cdrei imagine urmeazi a prelu
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5. Distruge materialele listate
masinii de tiiat documente
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Identificarea functiei publice corespunzitoare postulu

1. Denumirea: consilier

2. Clasa: /

3. Gradul profesional: asistent
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publice
Sfera relationali a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:
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- Subordonat fatd de: Directorul Executiv §i superiorii ierarhici ai acestuia

- Superior pentru: - ‘

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

c) Relagiide control: in limitele de compententd stabilite de conducerea institutiei

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

2. Sferarelationala externi |

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

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

¢) Cu persoane juridice private: in limitele de compenten;‘c?istabilite de superiorii ierarhici in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciu | ‘

| 1
| |
3. Limiti de competentd: prezintd sefului direct propuneri cu privire la activitatea care depdseste
limitele sale de competentd. Reprezintd si angajeazd insti{uﬁa numai in limita atribufiilor de serviciu
§i a mandatului care i s-a incredintat de cdtre seful iefrarhi[c
| ‘

4. Delegarea de atributii si competenti: in caz de absenfe motivate din institufie ( cursuri, seminarii,
delegiri ) sau in concediu de odihnd sau de boald, atributiile vor Ji indeplinite de un alt consilier
desemnat de directorul executiv ‘



