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Atributiile stabilite in figa postului :
Inspector clasa f grad debutant, COMPARTIMENT Serviciu Public Comunitar Local de

Evidenti a Persoanelor - ID post G21S39

- Organizeazi activitatea de eliberare a actelor de identitate, sens in care primegte, analizeazd si
solulioneaz5 cererile pentru eliberarea cErtilor de identitate/ cErtilor de identitate electronice, stabilirea,
restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum 9i acordarea vizei de resedin!| in conformitate cu prevederile
legale;
- Pentru indeplinirea intocmirii a atributiilor 9i sarcinilor din competen!5, rdspunde de aplicarea intocmai a
dispoziliilor legale, a ordinelor si instrucliunilor care reglementeazS activitatea pe linia regimului de evidenta a
persoanelor;
- Inregistreaz5 toate cererile, in registrele corespunzdtoare fiec6rei categorii de lucr6ri, ?n conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;
- R5spunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare 9i ?nscrise in formularele necesare
eliber6rii actelor de identitate;
- Colaboreaz5 cu formaliunile de politie organiz6nd in comun acliuni gi controale la locuri de cazare ?n
comun in vederea identific5rii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta populatiei, precum si a celor
urmirite ?n temeiul legii;

.. Identific5 pe baza menliunilor operative - elementele urm5rite - 9i anun!6 unitdtile de politie in vederea
luirii mi-surilor legale ce se impun;
- InmSneaz6 actele de identitate/cErlile provizorii titularilor care au solicitat eliberarea acestora;- Actualizeaz6 Registrul National de Evident6 a Persoanelor cu informatiile din cererile cetSlenilor pentru
eliberarea actuluide identitate precum gi din comunicdrile autoritdtilor publice prevSzute de lege;- Desfigoar6 activit5ti de primire, examinare 9i rezolvare a petitiilor cetSlenilor;- Asiguri colaborarea 9i schimbul permanent de informalii cu unitStile operative ale M.A.I., in scopul
realiz6rii operative 9i de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

Intocmegte situaliile statistice, sintezele ce conlin activitdtile desf5surate lunar, trimestrial, semestrial si
anualin cadrul serviciului precum 9i procesele verbale lunare de scSdere din gestiune;
- R5spunde de activit5lile de selecfionare, creare, folosire 9i p5strarea lrhivei specifice;- Solulioneaz6 cererile primite de la formaliunile operative din M.A.I., S.R.i., S.p.p., Justifie, parchet,
M.Ap.N., persoane fizice gijuridice privind verificarea 9i identificarea persoanelor fizice;- Elibereazi acte de identitate persoanelor internate in unitdlile sanitare 9i de proteclie social5 din zona de
responsabilitate;
- Acordi sprijin in vederea identific5rii operative a persoanelor internate in unitdti sanitare, ce nu posedi
asupra lor acte de identitate;
- Asigur5 securitatea documentelor seruiciului;
- ActualizeazS registrul nalional permanent de evident6 a persoanelor(RNEP)cu datele privind persoana
fizicd in baza comunicirilor inaintate de ministere si alte autoritd;i;
- Preia imaginea cetElenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate;- Actualizeaz6 datele in vederea producerii cdrtilor de identitate;- opereaz5 in baza de date localS data inm6n5rii cEftii de identitate;
- Executd activitili pentru intrelinerea echipamentelor din dotare;- Evidentiazi incidentele de hard-soft -uri de aplicatie;
- Clarifici neconcordanla dintre nomenclatorul stradal 9i situalia din teren respectiv din documentele
cetitenilor;
- Rezolvi erorile din baza de date - constatate cu ocazia unor verific5ri sau semnalate de utilizatori;- Salveaz5 giarhiveaz5 figierul de imagine;
- Furnizeazb in conditiile legii, datele de identificare 9i de adres6 ale persoanei c6tre autoritSlile 9i
instituliile publice centralS, judelean6 si localS , agenlii economici 9i c|tre cet}feni;- Administreaz5 reteaua in domeniul sistemului informatic ce line de competenta seruiciului public
comunitar local;
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- DesfHgoar6 activit5li de studiu 9i documentare tehnic5 in scopul cunoagterii tehnologiilor in domeniul
informatic 9i a posibilitdlilor de implementare a acestora in cadrul sistemului informatic local;
- Colaboreaz5 cu specialigtii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale M.A.I. ln
vederea asigur6rii utilizbrii datelor in conformitate cu prevederile legale;
- Colaboreaz6 cu specialigtii care asigur6 tehnica in cadrul contractelor de service al echipamentelor de
calcul de comunicare 9i software in vederea executirii de operalii de instalare a sistemelor de operare a
software-lui de baz6 9i de aplicalie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participd
la depanarea 9i repunerea in funcliune a echipamentelor de calcul;
- Asigurd proteclia datelor 9i informaliilor gestionate 9i ia m5suri de revenire a scurgerii de informatii
clasificate gi secrete de serviciu;
- [ntocmegte 9i expediazd r5spunsurile c5tre petenli sau autoritdti si institutii publice;
- Intocmegte procedurile operalionale privind Sistemul de control intern/managerial ce trebuie
urmate/aplicate in cadrul Compartimentului Registraturd conform prevederilor legale, precum si privind sistemul
de management al calitSlii din cadrul institufiei;
- Are obligalia de a igi desf5gura activitatea in conformitate cu preg5tirea si instruirea sa, precum 9i cu
instrucliunile primite din partea angajatorului, astfel inc6t sE nu expunE la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionalS atSt propria persoani, c6t 9i alte persoane care pot fi afectate de acliunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munc5;
- R6spunde de prelucrarea datelor cu caracter personal potrivit Regulamentului nr. 67912076 privind
proteclia persoanelor fizice in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracLer personal gi privind libera circulalie
a acestor date;
- R5spunde de indosarierea, p6strarea gi arhivarea documentelor pe care le intocmegte;
- Indeplinegte oricare alte atribulii prevSzute de lege sau incredinlate de c6tre primar, secretar general al
comunei, consiliul local.

Referent clasa a III-a, grad debutant, COMPARTIMENT Rela$ii cu Publicul 9i Secretariat -
ID post 621541

- Este in relatie directd cu cetStenii gi informarea acestora privind actele administrative gi seruiciile
institutiei;

a .-- Inregistreaz5 gi urmiregte modul de solutionare a solicit6rilor formulate in baza Legii nr. 5441200L privind
liberulacces la informaliile de interes public ;

- Pune in aplicare procedurile privind asigurarea transparentei decizionale, conform Legii nr. 5212003;
- Ofer5 informatiile de interes public conform procedurilor si in termenele prevazute de lege, asigur6nd

publicitatea acestora, dar gi a anunturilor adresate cetatenilor sau persoane juridice, difuzarea comunicatelor
oficiale pentru relatia cu mass-media;

- R6spunde de primirea, inregistrarea gi repartizarea corespondenlei, gestionarea registraturiigenerale, prin:
a) efectua rea operaliunilor de intrare-iegi re pe porta l. reg ista. ro;
b) transmiterea documentele in termen prin fax, e-mail, pogtS;
c) preluarea gi inregistrarea cererile gi documentatiilor depuse de cet5teni pentru eliberarea autorizatiilor,

ceftificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de autoritatea localS;
d) expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile inscrise de serviciile/birourile/ compartimentele de resort sau
date de primar, secretar general al comunei gi viceprimar;
e) repartizarea corespondenlei c6tre compartimentele de specialitate pe baza rezolutiei primarului, viceprimarului
sau secretarului general al comunei, dup5 caz;
- AsigurS relationarea telefonicd cu alte institutii pentru toate compartimentele;
- Efectueaz6 lucr6rile de multiplicare a documentelor pentru corecta repaftizare a acestora pe baza rezolutiei

dat5 de primar. Distribuie solicitantilor documentele intocmite gi semnate, in condiliile legii;
- Gestioneaz5 timbrele pogtale necesare corespondentei;
- Rispunde de prelucrarea datelor cu caracter personal potrivit Regulamentului nr. 67912076 privind proteclia
persoanelor fizice in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulalie a acestor
date;
- tndeplinegte gi alte atribulii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotdrAri ale consiliului local, dispozilii
ala n.imarr rlr ri


