Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de executie
vacanta de consilier, clasa I, grad asistent, Serviciul Public Comunitar Local
Pentru Evidenta Persoanelor

Atributii pe linie de evidenta a persoanelor si eliberarea actelor de identitate

Actualizeaza permanent Registrul de evidenta a persoanelor cu informatiile din
cererile cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din
comunicarile autoritatilor publice prevazute de lege.

Actualizarea bazei de date in vederea intocmirii CIP si aplicarii vizelor de
[esedinté pe actele de identitate ale persoanelor de pe raza de competenta.
Inregistreaza toate cererile si documentele in registrele corespunzatoare
fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de
lucru.

Desfasoara activitati de pregatire, studiere si de aprofundare a legislatiei
specifice activitatii desfasurate.

Desfasoara activitati de identificare operativa a persoanelor internate in unitati
sanitare si de protectie sociala ce nu poseda acte de identitate.

Comunica sefului ierarhic situatiile de depistare a unor persoane urmarite local
sau general, precum si a celor cu interdictia prezentei in anumite localitati, in
vederea anuntarii organelor de politie, in vederea luarii masurilor ce se impun.
Primeste si elibereaza in cadrul ghiseului unic actele de identitate ale
persoanelor de pe raza de competenta.

Actualizeaza baza de date, rezolvd neconcordantele aparute si asociaza
lucrarile in vederea producerii loturilor pentru CI, CIP.

Preia imaginea foto in vederea eliberarii CI, CIP.

Constata contraventii si aplica sanctiuni in conditiile legii.

Inregistreaza in baza de date comunicarile de nastere, decesele si modificarile
in statutul civil al persoanei, comunicarile de pierdere si redobandire a
cetateniei.

Verifica in Registrul de evidenta a persoanelor si FEL solicitarile de furnizare
de date, conform legii.

Distruge prin ardere pe baza de proces-verbal, actele de identitate retrase.
Asigura securitatea documentelor serviciului.

Arhiveaza documentele care au stat la baza actualizarii evidentelor proprii.
Raspunde si urmareste modul de conservare si utilizare in conditiile optime a
tehnicii aflate in dotare.

Raspunde si urmareste activitatea de primire si solutionare a solicitarilor de
stabilire sau restabilire a domiciliului in Romania cat si activitatea de eliberare
a actelor de identitate.

Colaboreaza cu formatiunile de politie la actiunile si controalele efectuate in
locuri de cazare in comun,hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de
cazare turistica, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate din
punct de vedere al evidentei persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul
legii.



Urmareste aplicarea mentiunilor corespunzatoare in baza de date a
persoanelor fata de care s-au luat masura interdictiei de a se afla in anumite
localitdti sau de a pdrasi localitatea de domiciliu.

Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate
lunar, trimestrial, semestrial si anual, in cadrul serviciului, precum si procesele
verbale de scadere din gestiune.

Solutioneaza cererile formatiunilor operative din MAI, SRI, SPP, Parchet,
Justitie, M.Ap.N., persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea
persoanelor fizice.

Utilizeaza si asigura conservarea si utilizarea in procesul muncii a evidentelor
locale.

Asigura si raspunde de securitatea documentelor serviciului.

Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de
date comune ale M.A.I, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate
cu prevederile legale.

Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu.

Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor
cetatenilor.

Asigura modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea
secretului de stat si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a
documentelor secrete.

Participa la intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale.
Arhiveaza documentele care au stat la baza actualizarii evidentelor proprii.
Primeste, inregistreaza si expediaza corespondenta primita de la institutii si
cetateni.

Inainteaza mapa cu corespondenta pentru vizat la seful biroului.

Distribuie dupa vizare, corespondenta catre cei carora le-a fost repartizata.
Editeaza pe calculator raspunsurile catre institutii si petitionari.

Expediaza corespondenta prin posta militara sau civila catre institutii sau
cetateni.

Inregistreaza documentele secrete in registrul special.

Inregistreaza solicitarile de audienta in registrul de audienta.

Consiliaza cetatenii cu privire la actele necesare in vederea obtinerii actelor de
identitate.

Solutioneaza cererile privind furnizarea datelor cu caracter personal precum si
a celor privind informatiile de interes public.

Inregistreaza toate cererile si documentele in registrele corespunzatoare
fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de
lucru.

Primeste in audientd si solutioneaza petitiile cetatenilor in absenta sefului
biroului.

Respecta procedurile de sistem si operationale in vederea atingerii obiectivelor
calitatii, asigura ducerea la indeplinire a actiunilor preventive initiate la nivelul
compartimentului din care fac parte, propun masuri de imbunatatire a
proceselor in care sunt implicati si initiaza actiuni preventive, asigura ducerea
la indeplinire a masurilor corective initiate la nivelul compartimentului din care



fac parte, raspunde de: calitatea informatiilor incluse in inregistrari; datarea si

semnarea inregistrarilor; utilizarea formularelor codificate stabilite,

indosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrarile pe care le-a
intocmit, pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC
inregistrarile calitatii solicitate.

e Inlocuieste seful biroului SPCLEP Lipova in situatia concediului de odihna, de
boala sau ori de cate ori este cazul.

e Executa alte sarcini specifice ce-i revin, cat si ordinele si dispozitiile sefilor
ierarhici.

e Raspunde de gestiunea stampilelor ce se opereaza pe actele de evidenta a
persoanelor.

Atributii pe linie informatica

e Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind
persoana fizica in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati
ale administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor
prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

e Actualizeaza baza de date cu privire la persoana fizica in baza comunicarilor
nominale pentru nascutii vii, cetateni romani ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta
ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

e Preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;
Opereaza in baza de date data inmanarii cartii de identitate;

e Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din
dotare;

e Evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

e Clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul strazilor si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;

e Rezolva erorilor din baza de date (constatate cu ocazia unor verificari sau
semnalate de alti utilizatori);

e Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele
de date comune al M.A.L,, in vederea asigurarii utilizarii datelor in
conformitate cu prevederile legale;

e Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire
a scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

e Executa alte sarcini dispuse de conducerea serviciului.

Atributii pe linie de secretariat si relatii cu publicul

e Asigura inregistrarea intrarii-iesirii tuturor documentelor si clasarea
acestora in vederea arhivarii;

Prelucreaza, inregistreaza si expediaza corespondenta;

e Asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora
in termenul legal;
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