Institutia publicd UAT Municipiul Figaras
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Sef Serviciu

2. Niwvelul postului: conducere;

v Scopul principal al postului: conduce si organizeazi activitatea serviciului st raspunde de buna

functionare a acestuia,

v' desfigoard activitatea la nivel local potrivit specificului activititii — evidenta persoanelor si
stare civila,

v' colectare/prelucrare/ utilizarea/valorificare date cu caracter personal cu respectarea
prevederilor legale din Regulamentul General de Protectie a Datelor 2016/679,

v' dezvoltarea relatiilor cu publicul prin oferirea de audiente,

/

v" solutionarea anumitor categorii de lucriri.

Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Studit de specialitate: studii superioare de lungd durati:

2 Perfectionari( specializiri): nu este cazul;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte medil operare
calculator si sisteme de gestiune a bazelor de date RNEP;

4. Lumbi striine (necesitate i grad de cunoastere): nu este cazul;

5. Abilitat, calitafi si aptitudini necesare: perseverend, lucru in echip, solutionarea lucrarilor la termen
g de calitate, inifiativd, spirit critic, calm §i solicitudine in relatiile cu cetitenii, cunostinte
profesionale;

6. Cerinfe specifice (de exemplu, calatorii frecvente, delegiri, detasari): deplasari in acfluni organizate
de S.P.C.LEEP. pe linia punerii in legalitate a cetifenilor cu acte de identitate si stare civili:
7. Competenfa manageriald (cunostinie de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este

cazul ;



Atribufiiz

v

v

<

Desfagoara activitatea la nivel local, potrivit specificului activititii - evidenta persoanelor gt stare
civila;

Coordoneazd activitatea serviciului $i urmareste indeplinirea corecti si promptd a sarcinilor de
serviciu ale personalului din subordine,

Verifica §i avizeaza dosarele pentru obtinerea actelor de identitate si actelor de stare civild, aproba
efectuarea unor lucrari in regim de urgenta in urma analizarii situatiei in cadrul programului de
audiente,

Avizeazi cererile si semneaza cirtile de de identitate provizorii, precum si vizele de resedinta.
Avizeaza §1 repartizeaza lucrarile i cererile primite de la persoanele fizice si juridice;

Raspunde de administrarea legald si eficientd a intregului patrimoniu al mun. Fagéras dat in folosinti
Serviciulul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Fagiras,

Reprezintd S.P.C.L.E.P Figiras in relatiile cu tertii in baza mandatului incredintat,

Fundamenteazd cheltuiclile aferente exercitiului bugetar pe care il preda compartimentului de
specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului, respectiv Directiei Buget Finante,
Dispune orice alte mésuri privind activitatea curenti a serviciului, in conditiile legii, ale avizelor
D.GE.P. Bucurestt s1 AN.F.P, a hotdrarilor Consiliului Local Figiras si a dispozitiilor Primarului
mun. Fagaras

Propune primarului imputernicirea, prin dispozitie, a unor functionari publici din cadrul institutiei, de
a constata contraventiile si de a aplica sanctiunile, constituirea comisiilor de distrugere a actelor de
identitate in conformitate cu prevederile legale, a comisiei de inventariere a stantelor si stampilelor, de
arhivare a documentelor , etc

Poate sd delege din atributiile sale , in pericada de concediu de odihni, concediu medical, in caz de
deplasari peste 48 ore, recuperarea orelor suplimentare efectuate,

Raspunde potrivit legii, pentru intreaga activitate pe care o desfisoari,

Desfagoard activititile de interogare/verificare/actualizare/corectii RNEP/SNIEP pentru producerea
actelor de identitate s1 eliberarea actelor de identitate cu respectarea procedurilor in vigoare.

Participd la solicitarea institutiilor sau a persoanelor interesate, la organizarea unor activitatt de
preluare a imaginii, folosind echipamentele foto digitale din dotare si de primire a documentelor

necesare eliberarit carfilor de identitate, pentru persoanele aflate in urmitoarele situatii deosebite:



v

Asigurd colaborarea i schimbul permanent de date si informatii, cu structurile operative ale
Ministerului Administratiei si Internelor, in scopul realizirii operative a atributiilor de serviciu (in
conformitate cu metodologia 22/23.11.2018);
Colaboreaza cu lucritorii Biroului Judetean de Administrare a Bazelor de Date in scopul solutiondrii
cazurilor deosebite referitoare la actele de identitate ale cetitenilor roméni:
Monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat SNIEP si formuleazi propuneri pentru
optimizarea aplicatiilor;
Asigura sprijin de specialitate persoanelor aflate in situatii deosebite, care nu posedi documentele
necesare emiterii actelor de identitate si stare civila;
Participd la activitd{i de punere in legalitate pe linie de evidenta persoanelor si stare civild a
persoanelor depistate fird documente, in cazul actiunilor organizate;
Efectueazi verificari privind petitiile i reclamatiile cetifenilor adresate S.P.C.L.E.P si formuleaza
raspunsuri ;
Verificd si avizeaza, comunicdrile privind datele solicitate de persoane fizice si juridice, in baza
temeiului legal justificat sau al consim{améantului persoanei vizate;
Verifica si avizeaza situatiile statistice privind principalii indicatori ai activitatii de specialitate; se
preocupa de corectitudinea datelor comunicate s1 de transmiterea acestora, conform dispozitiilor in
vigoare;
Studiazi si aplica legislafia specificd, a metodologiilor de lucru si o prelucreazi cu intreg personalul
din subordine;
Verificd modul de emitere a cértilor de identitate $i propune mésuri in vederea prevenirii falsurilor de
identitate prin substituire de persoana;
Colaboreaza cu structurile locale ale D.G.E.P, ale Directiei Generale de Pasapoarte, ale Directiet
Regim Permise de Conducere si Certificate de Inmatriculare a Vehiculelor pentru realizarea
sarcinilor comune, precum $i pentru optimizarea activititilor specifice;
Mentine si respectd normele interne si procedurile aplicabile;
Colaboreazi cu toate serviciile §1 compartimentele din cadrul Primériei Figaras in vederea asiguririi
unei bune desfasuriri a activititii;
Pune la dispoziia structurilor ierarhice superioare toate documentele solicitate la termenele stabilite
in situatil de control;
Respectd prevederile legale in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal impiedicind

diseminarea accidentald a acestor informatii;



Asigurd protectia fizica a informatiilor cuprinse in documentele care fac obiectul activititii, conform
standardelor de protectie a informatiilor clasificate — secret de serviciu prin natura lor; respectd
confidentialitatea datelor si informatiilor din lucriri;

Participé la programe de formare specializatd in domeniul care reglementeazi activitatea de evidentd
a persoanelor gi/sau la programe de perfectionare in domeniul administratiei publice (functie de
buget).

Are obligafia s respecte normele privind securitatea $i sinitatea in munci precum si efectucaza
instructajul in domeniul situatiilor de urgentd si SSM la nivelul serviciului,

Constatd s1 aplici amenzi contraventionale persoanelor care se fac vinovate de savérsirea faptelor
contraventionale previzute de OUG nr. 97/2005, OG nr. 2/2001 si Legea 203/2018.

v" Emite comunicate de presa cu referire la activitatea serviciului.

fndeplinegte orice alte sarcini primite din partea organelor ierarhice superioare.

Responsabilititile ocupantului postului:

a. Privind relatiile interpersonale/comunicarea: dezvoltarea relatiilor de colaborare §i colegialitate

b. Fata de echipamentul din dotare: obligatia de a folosi echipamentele informatice conform
instructiunilor

c. In raport cu obiectivele postului: obligatia de a indeplini atributiile cu profesionalism

d. Privind securitatea si sanatatea muncii: respectarea instructiunilor privind protectia muncii

e. Privind regulamentele/procedurile de lucru: obligatia de a respecta procedurile de lucru conform

standardelor calitaii implementate.

Identificarea functiei publice :

1. Denumire: Sef serviciu

2

Clasa l;

L

Vechimea in specialitate necesara: 5 an



