MUNICIPIUL 1ASI

DIRECTIA LOCALA JE EVIDENTA A PERSOANELOR
SERVICIUL EVIDENTA PERSOANELOR
COMPARTIMENT VERIFICARI, FURNIZARI

DATE, SECRETARIAT

J._Q_e_‘.‘_‘!!!‘_'«’_‘?ﬂ_'?_‘?ﬁt}_'_'!{'_‘___h__‘-..__._,_____‘-.--__P_‘!‘_S_E‘?E’_t_‘?[__-__-_----.-_-.___-_--.-__-_.-.__------._-...-,___'.
. 2. Nivelul postului : functie publica de executie ,
f' """""""""""""""""""""""""""""""""" "executd lucrdr la nivelul Serviciuiui Evidenta |
+ 3. Scopul principal al postului : Persoanelor - Compartiment verificari, furnizari :
datesecretanat ___________________________________________ 5

.............................................................................................................................

_____________________________________________________________________________________________________________________________

4 Limbi strime
Limba engleza
e citit — nivel mediu
e scris — nivel mediu
: e vorbit — nivel mediu

5. Abilitati, calititi gi aptitudini necesare :
i Intelectuale si psihice :
e claritate Tn gandire — necesar;

capacitatea de memorare - necesar

simtul responsabilitatii (pentru sarcinile atribuite) — indispensabil;
calitd{i de vorbire si de redactare — necesare;

suplete/facultatea de adaptare - necesar,;

maturitate profesionala — indispensabil;

atentie distributiva - necesar,;

stapanire fata de sine (autocontrol) — necesar.

: Trasaturi de caracter

e capacitatea de organizare — necesar; ,
: ¢ usurinta in prezentarea corecta a faptelor - necesar, !
! o spirit de echipa (adaptare integrare in colectiv) — necesar;
’ e disciplind, punctualitate, constiinciozitate — necesar; '
+ politete, tact, diplomatie — indispensabil;

e discrefie — necesar.
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_____________________________________________________________________________________________________________________________

: 6. Cerinte specifice
e deplasari la alte compartlmente din cadrul Directiei, in scopul solutionarii probiemelor
profesionale; '
e deplasari la conducerea Directiei, pentru consultari, raportari, primirea sarcinilor;
e deplasari la unitati similare in schimb de experientd sau pentru solutionarea sarcinilor de
serviciu; .
i e deplasari la alte organisme (DJ E.P.,, D.E.P.AB.D., MALl ), sectii de poh’gle pnmérn
! umtét: de cazare studentesti si pentru elew camine de pensionari, dupa caz, in functie de

i 7. Competen;a manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudml
manageriale):
Nu este cazul

A Atributii principale

I. Activitati de secretariat, furnizari date

primeste, inregistreaza gi repartizeaza corespondenta intrata la secretariatul unitatii;

expediaza corespondenta intocmita in cadrul Serviciului;

primeste de la persoane fizice sau juridice cereri de furnizari date cu caracter personal; |

efectueaza verificari in evidenta automatd si manuald si redacteazad r&spunsuri !a

adresele repartizate privind furnizarea de date cu caracter personal din R.N.E.P.,

conditiile stabilite de OUG 97/2005, aprobatd cu modificarile si completarile ultenoare 51

cu respectarea Regulamentului (UE) 2016/679;

e redacteaza raspunsurile la diferitele solicitari adresate institutiei;

« intocmeste raspunsuri la petitii, plangeri, reclamatii ale cetatenilor; :

e asigura lucrarile de secretariat in ceea ce priveste audientele acordate cetatenilor de
catre conducere;

e realizeaza verificari in legaturd cu actele de identitate gasite si predate la S.E.P. si face
demersurile legale; :
transmite documente prin FTP catre alte servicii, D.J.E.P., BJABDEP, DEPABD, !

e preia corespondenta transmisa prin FTP pentru Serviciul de Evidenta a Persoanelor; '
transmite situatia zilnica la D.J.E.P.;

B. Alte atributii (conform programarii intocmite de S$eful Serviciului)
I. Actualizarea bazei de date, completarea CIP, aplicarea vizei de resedinta
o efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii R.N.E.P. si asociaza 1magmea
~ preluata solicitantului la datele de stare civila ale acestuia, cu scopul emiterii actului de
identitate; '
e desfasoara activitdtile prevazute de metodologiile in vigoare pentru completarea cartllor
de identitate provizorii si actualizarea R.N.E.P. cu datele corespunzatoare; -
o desfiagoara activititile prevazute de metodologiile in vigoare pentru aplicarea vizei de
resedinta pe actele de identitate si actualizarea R.N.E.P. cu mentiunea de stabilire a'
resedintei; -
e actualizeaza R.N.E.P. cu informatiile privind migrarile;
o inregistreazd si actualizeazd in R.IN.E.P. datele privind persoana fizicd in baza
comunicarilor care se refera la urmatoarele evenimente: |
e nasterea pentru nascutii vii, i
o modificirile survenite asupra datelor de stare civild ale minorilor cu varsta mai mica de
14 ani,
modificarile intervenite in statutul civil al persoanei fizice, i
decesul persoanelor, :
o dobandirea statutului de cetatean roméan cu domiciliul in strainatate,
si face comunicari catre ale institutii, conform metodologiilor de lucru.

i Il. Primirea cererilor pentru emiterea cartilor de identitate, a cartilor de rdentttateu

: provizorii, sau pentru inscrierea pe actele de identitate a mentiunii privind stablllrea

. regedintei

; « primeste de la solicitanti, cererile i documentele care trebuie sa le insoteasca, conform
leg:slat:er in vigoare, pentru emiterea cartilor de identitate, a cariilor de |dent|tate
provizorii sau pentru inscrierea pe actele de identitate a mentiunii privind stablhrea
resedintei,
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e nregistreaza cererea in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate
$i pentru stabilirea resedintei; o 5

* preia imaginea solicitantului si confruntd fizionomia cu fotografia din documentele
prezentate; !

o efectueaza, dupa caz, urmatoarele verificari: :

* inevidenta operativa, ”

* In evidenta informatica sau manuala: centrali, locals sau la alte servicii de evidenta,

* la unitatile teritoriale de politie pentru verificarea identitatii solicitantului,

e lalocul de domiciliu,

* la serviciile de stare civila. ;

e solicitd, dupa caz, confirmérile/avizele necesare de la Directia Generald Pasapoarte, de
la structura de pasapoarte, sau alte institutii:

e prezinta directorului executiv sau persoanei desemnate de acesta, in vederea avizarii <
cererile si documentele depuse de solicitanti la ghiseu:;

e constata si aplicd sanctiunile previdzute de O.U.G. nr. 97/2005, aprobatd cu modificari si ;
completari prin Legea nr. 290/2005; :

* completeazd Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate cu data
inménarii acteior de identitate, respectiv data inmanarii vizelor de resedinta. =

lli. Atributii in cadrul Sistemului de control intern managerial gi SNA 2016-2020 :

.- e participa la procesul de actualizare a obiectivelor generale/specifice si activitatilor :
: procedurabile ale departamentului:
e asigura elaborarea procedurilor documentate pentru detalierea proceselor si activitétilor !
derulate in cadrul departamentului;

* participa la analiza si prioritizarea riscurilor semnificative, care pot afecta atingerea |
obiectivelor departamentului/institutiei; :

® cCu privire la Strategia Nationald Anticoruptie 2016-2020, in exercitarea atributiilor ce fi:
revin, realizeazd/participd la intocmirea documentelor in vederea implementarii si!
dezvoltarii SNA; E
 indeplineste orice alte atributii cuprinse in legislatia in vigoare, precum si alte atributji !
care pot decurge din eventuale modificari legislative survenite ulterior. ?

IV. Atributii generale cu caracter permanent :

: e raspunde in totalitate de corectitudinea si legalitatea tuturor documentelor, '
! documentatiilor, dosarelor, etc. pe care le intocmeste, precum si a procedurilor pe
care le duce la indeplinire; ;
 Indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic si solutioneaza lucrarile repartizate de
acesta;

e executd dispozitile transmise de Directorul executiv §i solutioneaza lucrérile repartizate
de acesta; ;

e intocmeste situatiile statistice, rapoartele si informérile solicitate de seful ierarhic
: superior si de unitatile ierarhic superioare: :
F * asigura securitatea, gestionarea corect3 si pastrarea si conservarea registrelor si a altor :
documente aflate in gestiunea proprie, in conformitate cu prevederile; !
: e asigurd constituirea fondului arhivistic al Serviciului cu documentele rezultate din:
= activitatea specifica; :
e respectd instructiunile privind evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si:
folosirea documentelor de arhiva;
respecta instructajul efectuat in domeniul situatiilor de urgenta; ;
respecta normele de protectie a muncii: '
respectad normele de utilizare si Intretinere a echipamentelor pe care le foloseste; ,
respecta normele privind prelucrarea datelor cu caracter personal, secretul de serviciu si
: normele de securitate a documentelor pe care le intocmeste sau le utilizeazi in ;
; activitatea sa. :

LA Denumire T g padtor :
(2.Clasa T S |
3. Gradul profesional | T g i
: 4. Vechimea (in specialitate necesara) ~ ~~ "iBani T ;
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..............................................................................................................

: 1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de Sefii de Birouri, $eful Serviciului Evidenta Persoanelor si Directoruli

Executiv

: -superior pentru: - | ————" i s

b) Relatii functionale: cu functionarii din cadrul altor departamente de specialitate, cu§

lucratorii B.J.A.B.D.E.P., D.J.E.P., MA.l, DE.P.AB.D., cu lucratorii altor servicii dei

evidenta a persoanelor si ai altor autoritati si instante judecatoresti

..............................................................................................................
il

..............................................................................................................

...............................................................................................................

1

L INTERN :

! e Cu Sefii de Birouri, Seful Serviciului Stare Civila si Directorul executiv
Scop : realizarea de raportari, rezolvarea problemelor curente
« Cu compartimentele functionale din cadrul Direcfiei

: Scop : rezolvarea problemelor de specialitate

| EXTERN

' Scop : numai cu delegare pentru realizarea atributiilor de serviciu.

4 Delegarea de atributii i competenta: in timpul concediului sau a plecarii in delegatie va fi!

Contrasemneaza:

'
'
L

1. Numele si prenumele : GRAUR GABRIELA | g,! "" = e

: 2. Functia: Sef Serviciu Evidenta Persoanelor

i 3. Semnatura

..................................................................................................

..............
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