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Atributiile stabilite in fisa postului :

Inspector clasa I grad debutant, COMPARTIMENT Serviciu Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor — ID post 621539

- Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate, sens in care primeste, analizeaza si
solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate/ cirtilor de identitate electronice, stabilirea,
restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedintd in conformitate cu prevederile
legale;

- Pentru indeplinirea intocmirii a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea intocmai a
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidentd a
persoanelor;

- Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrari, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;

- Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele necesare
eliberarii actelor de identitate;

- Colaboreaza cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni si controale la locuri de cazare in
comun in vederea identificérii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta populatiei, precum si a celor
urmarite in temeiul legii;

- Identifica pe baza mentiunilor operative - elementele urmérite - si anunta unitatile de politie in vederea
ludrii masurilor legale ce se impun;

- Inmaneazd actele de identitate/cartile provizorii titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

- Actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile din cererile cetatenilor pentru
eliberarea actului de identitate precum si din comunicérile autorittilor publice prevazute de lege;

- Desfasoara activitéti de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

- Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in scopul
realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

- Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfisurate lunar, trimestrial, semestrial si
anual in cadrul serviciului precum si procesele verbale lunare de scidere din gestiune;

- Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrarea arhivei specifice;

- Solutioneaza cererile primite de la formatiunile operative din M.A.L, S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., persoane fizice si juridice privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;

- Elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitatile sanitare si de protectie social din zona de
responsabilitate;

- Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare, ce nu poseda
asupra lor acte de identitate;

- Asigura securitatea documentelor serviciului;

- Actualizeaza registrul national permanent de evident3 a persoanelor(RNEP)cu datele privind persoana
fizica in baza comunicérilor inaintate de ministere si alte autoritéti;

- Preia imaginea cetatenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate;

- Actualizeaza datele in vederea producerii cartilor de identitate;

- Opereazd in baza de date locald data inméanarii cartii de identitate;

- Executa activitati pentru intretinerea echipamentelor din dotare;

- Evidentiaza incidentele de hard-soft -uri de aplicatie;

- Clarificd neconcordanta dintre nomenclatorul stradal si situatia din teren respectiv din documentele
cetatenilor;

- Rezolva erorile din baza de date - constatate cu ocazia unor verificiri sau  semnalate de utilizatori;

- Salveaza si arhiveaza fisierul de imagine;

- Furnizeaza in conditiile legii, datele de identificare si de adres3 ale persoanei cdtre autoritatile si
institutiile publice centrald, judeteana si locald , agentii economici si cétre cetteni;

- Administreaza reteaua in domeniul sistemului informatic ce tine de competenta serviciului public
comunitar local;



ROMANIA
COMUNA COBADIN
JUDETUL CONSTANTA

Sediul Primariei: Str. Primaverii, Nr. 2, Cod postal 907065
Email: primaria@primariacobadin.ro
Telefon/Fax: (0241) 855129

- Desfésoara activitati de studiu si documentare tehnicd in scopul cunoasterii tehnologiilor in domeniul
informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul sistemului informatic local;
- Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale M.A.L in
vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile legale;
- Colaboreaza cu specialistii care asigura tehnica in cadrul contractelor de service al echipamentelor de
calcul de comunicare si software in vederea executdrii de operatii de instalare a sistemelor de operare a
software-lui de baza si de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa
la depanarea si repunerea in functiune a echipamentelor de calcul;
- Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de revenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu;
- Intocmeste si expediazaé raspunsurile cdtre petenti sau autoritdti si institutii publice;
- Intocmeste procedurile operationale privind Sistemul de control intern/managerial ce trebuie
urmate/aplicate in cadrul Compartimentului Registratura conform prevederilor legale, precum si privind sistemul
de management al calitatii din cadrul institutiei;
- Are obligatia de a isi desfasura activitatea in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca;
- Raspunde de prelucrarea datelor cu caracter personal potrivit Regulamentului nr. 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie
a acestor date;
- Raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;
- Indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre primar, secretar general al
comunei, consiliul local.

Referent clasa a III-a, grad debutant, COMPARTIMENT Relatii cu Publicul si Secretariat —
ID post 621541

- Este in relatie directd cu cetatenii si informarea acestora privind actele administrative si serviciile
instituﬂtiei;

- Inregistreaza si urmareste modul de solutionare a solicitarilor formulate in baza Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public ;

- Pune in aplicare procedurile privind asigurarea transparentei decizionale, conform Legii nr. 52/2003;

- Oferd informatiile de interes public conform procedurilor si in termenele prevazute de lege, asigurand
publicitatea acestora, dar si a anunturilor adresate cetatenilor sau persoane juridice, difuzarea comunicatelor
oficiale pentru relatia cu mass-media;

- Raspunde de primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei, gestionarea registraturii generale, prin:

a) efectuarea operatiunilor de intrare-iesire pe portal.regista.ro;

b) transmiterea documentele in termen prin fax, e-mail, postd;

c) preluarea si inregistrarea cererile si documentatiilor depuse de cetateni pentru eliberarea autorizatiilor,
certificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de autoritatea locald;

d) expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile inscrise de serviciile/birourile/ compartimentele de resort sau
date de primar, secretar general al comunei si viceprimar;

e) repartizarea corespondentei catre compartimentele de specialitate pe baza rezolutiei primarului, viceprimarului
sau secretarului general al comunei, dupa caz;

- Asigura relationarea telefonica cu alte institutii pentru toate compartimentele;

- Efectueaza lucrarile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza rezolutiei
data de primar. Distribuie solicitantilor documentele intocmite si semnate, in conditiile legii;
- Gestioneaza timbrele postale necesare corespondentei;

- Raspunde de prelucrarea datelor cu caracter personal potrivit Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotdrari ale consiliului local, dispozitii

ala nrimarolii



