Formular nr. 1 cod PS-10.01 - Fisa de post functionar public

PRIMARIA ORASULUI LUDUS Aprob,
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A Primar,
PERSOANELOR

MOLDOVAN
COMPARTIMENTUL EVIDENTA PERSOANELOR SI STARE IOAN-
CIVILA CRISTIAN

Fisa postului
Nr. din

Informatii generale privind postul:

1.Denumirea postului: - sef birou

2 .Nivelul postului:- functie publicd de conducere

3.Scopul principal al postului: Coordonare/control S.P.C.L.E.P. din cadrul Primé&riei
orasului Ludus

Conditii specifice privind ocuparea postului:

1.5tudii de specialitate: - studii superioare

2.Perfectionari (specializari): - evidenta persoanelor, stare civild;

3.Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): - nivel
avansat

4.Limbi stréine (necesitate si grad de cunoastere): limba englezd ~scris-vorbit- nivel
mediu

5.Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:

- capacitate de fucru In conditii stresante;

- flexibilitate in gandire si creativitate, poate sd lucreze cu supraveghere redusi:

+ spirit de initiativa, perseverenta si responsabilitate in rezolvarea problemelor cu care
se confrunta;

+ capacitate de lucru individual si in echipd;

« capacitate de adaptare la nou;

- respect si exigenta in aplicarea legislatiei;

|- conduitd morald bund, comportament si responsabilitate la nivelul exigentelor
| functiei;

- disponibilitate pentru perfectionarea pregétirii si adaptabilitate la conditii specifice;

- apt din punct de vedere psihologic.

6.Cerinte specifice (de exemplu: cdldtorii frecvente, delegdri, detasari):

- sa cunoasca aplicatia SNIEP.

- locul de munca:sediul Serviciului de Evidentd a Persoanelor Ludus;

- deplasari curente:delegdri la: maternitate, unitétile de protectie sociald de pe raza
de competentd, precum si la D.G.E.P. si B.J.A.B.D.E.P. Mures, cu documente, rapoarte
i analize sau ridicarea loturilor cu cérti de identitate, formulare,cereri si carnete de
C.L.P. si alte activitati specifice de teren, verificéri si participdri la actiuni comune;

- conditii deosebite de muncd: sistem alert de lucru, presiunea timpuiui, a volumului
de munca si a calitdii, riscul contactérii de boli prin contact direct cu solicitantii de
acte de identitate si cu documentele pe care acestia le prezinta.

7.Competenta manageriala (cunogtinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale):

- corectitudine, obiectivitate si impartialitate in aprecieri;

- conduita morald ireprosabild;

- capacitate organizatoricd;




El

capacitate de comunicare si indrumare;

competentd In redactare;

abilitati in gestionarea resurselor umane;

asumarea responsabilitatii;

capacitatea de a solutiona in timp optim problemele specifice din domeniul ordinii
publice si evidentei persoanelor.
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Atributiile postului:

Atributii: - Tsi insuseste, aplicd si se perfectioneazd, in conformitate cu legislatia in
vigoare, actualizata la zi, In special cu cea din domeniul evidentei persoanelor si a
starii civile.

In acest sens:

- Asigura managementul S.P.C.L.E.P. prin planificarea, organizarea, coordonarea,
verificarea si controlul activitatilor ce se desfasoard la nivelul serviciului.

- Intocmeste, revizuieste si actualizeaza fisele postului, stabileste sarcinile de serviciu
ale functionarilor publici din subordine.

- Avizeaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate si cererile pentru stabilirea
resedintei.

- Coordoneaza metodologic compartimentele de specialitate din cadrul S.P.C.L.E.P,
pentru aplicarea unitara a legislatiei in vigoare.

- Analizeaz& modul de indeplinire a sarcinilor de citre subordonati si realizeaz
evaluarea anuald a acestora.

- Intocmeste trimestrial planul de activitate si urmadreste indeplinirea sarcinilor
prevazute in acesta, de asemenea intocmeste analiza de evaluare a activitatii
desfasurata trimestrial de cdtre S.P.C.L.E.P, intocmeste in termen alte rapoarte,
sinteze, statistici etc.

- Solutioneaza cererile privind furnizarea informatiilor de interes public, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001.

- Solutioneazd solicitarile persoanelor fizice si pe cele ale persoanelor juridice cu
privire la furnizarea de date cu caracter personal, conform prevederilor
Regulamentului European 2016/679.

- Actualizeaza, utilizeaza si valorificd Registrul National de Evidentd a Persoanelor.

- Completeazd si semneazd cértile de identitate provizorii si asigurd gestiunea
cartilor de identitate provizorii si intocmeste anual procesele-verbale de distrugere. La
completarea CIP, respecta Procedura de sistem emisd de DEPABD Bucuresti
Completeazd si semneazd autocolantul pentru resedinta, aplicat pe actul de
identitate.

- Gestioneaza urmétoarele registre: Registrul unic pentru inregistrarea registrelor si
condicilor, Registrul de control, Registrul pentru prelucrarea dispozitiilor, -
instructiunilor, metodologiilor si indrumarilor transmise, Registrul pentru furnizarea
datelor cu caracter personal, Registrul pentru inregistrarea solicit3rilor si réspunsurilor
privind accesul la informatiile de interes public si pentru gestionarea procesului de
acces la informatii de interes public, Registrul de evidenta a petitiiior, Registrul de
primire in audientd a cetatenilor, Registrul pentru inregistrarea corespondentei
ordinare pe linie de evidentd persoanelor, Registrul pentru evidenta fiselor de insotire
a loturilor de productie a cdrtilor de identitate, Registrul pentru evidenta persoanelor
interogate in R.N.E.P, Condicd de predare- primire corespondent#, Registrul pentru
evidenta proceselor verbale de contraventie .

- Asigura conservarea evidentelor locale manuale si le utilizeazs
atributiilor de serviciu.

- Sesizeaza disparitia, In alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor
si stare civila gi raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhic3,

- Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitdtile M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temejul

"

in indeplinirea




legii. 5
- Comunica Politiei Locale din cadrul Primariei orasului Ludus si lfucritorilor de la
Politia Rurala Ludus, invitatiile pentru punere In legalitate a cetdtenilor cu acte de
identitate si solicitd acestora identificarea motivelor pentru care cetdtenii nu au
solicitat actele in termenul legal.

- Efectueaza demersuri pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati.

- Acorda sprijin In vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati
sanitare si de protectie sociald, ce nu posedd asupra lor acte de identitate.

- Planificd controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine |
publica, in unitdtile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistérii persoanelor a
caror nagtere nu a fost Inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu
jdentitate necunoscuta.

- Organizeaza activitatea de clarificare a neconcordantelor dintre nomenclatorul
stradal gi situatia din teren, respectiv din documentele cet8tenilor.

- Sesizeaza Biroul Judetean de Administrare a Bazei de Date privind Evidenta
Persoanelor Mures sau informaticianul Primariei Ludus cu privire Iz incidentele de
aplicatie soft/hard sau orice altd neregula IT.

- Efectueaza intrefinerea preventivd a echipamentelor IT pe care le foloseste in
activitatea zilnica.

- Repartizeaza, verificd, semneazd si expediazd corespondenta intocmitd la nivelul
serviciului, dupd executarea operatiunilor de finregistrare in registrele special .
destinate si clasarea acestora in vederea arhivarii.

- Desfdsoard activitdti de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petititlor
cetatenilor in termenul legal.

- Organizeaza si desfasoard activitatea de primire in audientd a cetitenilor, ficind
mentiune in registrul de audiente.

- Publica in mass-media noutdtile aduse de acte normative referitoare la evidenta
persoanelor gi starea civild, precum si activitatile specifice.

- Face demersurile necesare citre compartimentele abilitate, din cadrul primariei,
pentru asigurarea bazei materiale necesare bunei desfisurdri a activit3tii serviciului.

- Dovedeste punctualitate, profesionalism si corectitudine in executarea atributiilor. -
-. Respectd ordinea si disciplina la locul de muncs, programul de lucru conform H.G.
nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de m&suri pentru combaterea birocratiei
in activitatea de relatii cu publicul, cu modificirile si completarile ulterioare si normele
de conduita

- Formuleaza propuneri pentru imbunétitirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru, a procedurilor ete..

- Insusirea manualelor de utilizare, a operatiilor si utilizarea SNIFP,

- Organizeazd activitatea de secretariat.

- In situatii de exceptie, In lipsd de personal sau volum mare de lucru, efectueaza
muncd de ghigeu, preludnd cererile pentru eliberarea actelor de identitate, a vizelor |
de resedinta, elibereazd actele de identitate solicitantilor si actualizeazd R.N.E.P. .

- Desfasoara activitdti in conformitate cu Planul de masuri nr. 3447199 din
21.04.2021, privind stabilirea domiciliului in Romania a cetatenilor originari din
Republica Moldova si Ucraina, colaboreazd cu Politia orasului Ludus, In vederea
punerii in aplicare a acestui plan.

- Completeazd la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii Tn domeniul
asistentei sociale Formularul E401 sau alte formulare europene,

- Identificd, asociazd si actualizeaz# datele persoanelor in Registrul Persoanelor cu i
Identitate Declaratd, cu respectarea metodologiei D.E.P.A.B.D. Bucuresti/I.G.P.R. nr.
6/3963758/2017. _
- Efectueaza verificdri in Registrul Electronic National pentru Fisele de Evidentd
Centrala. 3




- Opereazd in Registrul Electoral conform Dispozitiei de primar nr. 1/06.01.2016.
- Aplica n activitatea curentd procedurile de sistem si procedurile operationale.

- Raspunde disciplinar, civil, penal sau administrativ pentru faptele sale, savarsite cu
incalcarea legii, in exercitarea atributiilor de serviciu, |
- Desfasoara activitatea in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum Si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu expund la pericol de
accidentare sau mbolndvire profesionald atat propria persoan3, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

- Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securititii i sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora. |
- Isi desfisoars activitatea in asa fel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau |
imbolndvire profesionald atit propria persoand, cat si pe celelalte persoane
participante la procesul de munca.

- Comunicd imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea
si sanatatea lucrétorilor, precum si orice deficient a sistemelor de protectie.

- Refuza intemeiat executarea unei sarcini de muncd dacd aceasta ar pune In pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionald persoana sa sau a celorialti colegi.

- Informeazd de indaté conducerea institutiei despre orice deficients constatatd sau
eveniment petrecut in activitatea desfasurata.

- Coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinfe dispuse de catre !
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatetii i securitatii
{ucratorilor, 3
- Coopereazd, atdt timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii |
desemnati, pentru a permite angajatorului si se asigure ci mediul de munca Si
conditiile de lucru sunt sigure gi fard riscuri pentru securitate si sén&tate, in domeniul
sau de activitate. |
- Acorda ajutor, atat cat este rational posibil, oriciror alte persoane, aflate intr-o
situatie de pericol;

- Da relatiile solicitate de c&tre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

- Efectueaza si verificd cunostintele insusite de fucritorii instruiti, consemneaza in fisa
de instruire individuald si pastreaz3 fisele individuale de instruire ale lucritorilor din
subordine.

- Respectd si aplicd prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal, ale Regulamentului UE 679/2016), precum si ale fegislatiei interne
specifice.

- Prelucreaza in mod legal, echitabil si transparent fatd de persoana vizata, numai
datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu.

- Pdstreazd confidentialitatea si securitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a
contului de utilizator, a parolei/codului de acces ia sistemele informatice/bazele de
date prin care sunt gestionate date cu caracter personal.

- Respectd masurile de securitate informationald, precum si celelalte reguli stabilite Tn
cadrul institutiei.

- Informeza de fndatd conducerea institutiei si responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal despre Tmprejurdri de natur® a conduce la o diseminare
neautorizatd de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost
accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incdlcarea normelor legale.

- Asigurd cadrul organizational si procedural pentru identificarea si evaluarea
riscurilor, stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor, monitorizarea implement&rii
masurilor de control, revizuirea si reportarea periodica a acestora.

- Raspunde de findeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si fn mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar pute aduce




prejudicii institugiei.

- Raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivi legii, a
programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora.
- Raspunde de cunoasterea, insusirea, respectarea si aplicarea prevederilor legale in
vigoare, privitoare la activitatea desfasurata. ;
- Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale.

- Raspunde de péastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii actiunilor de serviciu;

- Respecta normele de proteciia muncii, de s&ndtate si securitate iIn munc3,
instructiunile de lucru si disciplina tehnologica.

- Are obligatia de a semnala neregulile de care ia cunostinta.

- Respecta regulamentul de organizarea si functionare al institutiei;

- Respectd regulamentul de ordine interioard al institutiel.

Identificarea functiei publice:
1.Denumire: sef birou

2.Clasa: I

3.Gradul profesional: superior
4.Vechimea in specialitate necesara: 9 ani

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera de relationare interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Consiliul Local, Secretar general si Primar

- superior pentru: personalul S.P.C.L.E.P. Ludus

b) Relatii functionale: cu serviciile/compartimentele prim&riei Ludus

c) Relatii de control: asupra S.P.C.L.E.P. Ludusg

d) Relatii de reprezentare:

Reprezinta S.P.C.L.E.P. Ludus in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primariei
si In instanta.

2. Sfera de relationare externa:

a} cu autoritati si institutii publice:

- Consiliul Judetean Mures — Directia Generald de Evidentd a Persoaneior Mures;

- 5.P.C.L.E.P. din alte localitati;

- Compartimentele de stare civild ale primariile localititilor arondate ( Ludug, Atintis,
Bichig, Bogata, Chetani, Cuci, Papiu Harian, Sulia, Sanger, Tiureni, Valea Larg3, Zau
de Cimpie ), precum si a altor localititi din tard;

- Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor
Mures; f
- Institutia Prefectului Mureg;

- Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date Bucuresti;

cu comandanti/sefi ai unitdtilor din Ministerul Administratiei si Internelor:

structuri ale Ministerul Justitiel,

- unitatile de protectie sociald arondate, pentru punerea in legalitate pe linie de
evidenta persoanelor.

b) cu organizatii internationale:

€) cu persoane juridice private - ONG-uri, agenti economici etc. - in in conformitate
cu prevederile Regulamentul European 2016/679 si a Legii nr. 544/2001.




3.Limite de competentd: in limita prezentei fise si a Regulamentului privind
organizarea gi functionarea Serviciului Public Comunitar de Evident3 a Persoanelor al
orasului Ludus.

4.Delegarea de atributii si competente: - in cazurile de exceptie, activitatea de ghiseu !
privind primirea/eliberarea actelor. :

Intocmit de:
Numele si prenumele: Giurgea Eugenia
Functia publicd de conducere: Secretarul general al orasului Ludus

Data intocmirii:
Luat la cunogtinta de cdtre ocupantul postului
Numele si prenumele:

Data:

Contrasemneaza:
Numele si prenumele: Moldovan Ioan-Cristian
Functia: Primarul orasului Ludug

Data:




