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Informatii generale privind postul

Denumirea postului: inspector

B
| 2. Nivelul postului: de executie
B

Scopul principal al postului: asigurarea activitatii de evidenti a persoanelor

Conditii pentru ocuparea postului?)

l.Studii de specialitate *) - studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta

2.Perfectionari (specializari') —

| 3.Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere®) : -

| 4.Limbi straine®) (necesitate si nivel de cunoastere”) -

5.Abilitati, calitati §i aptitudini necesare — inteligenta, memorie, spirit de observatie, capacitate de
concentrare, sénatate, aptitudini de autoperfectionare continua, de a lucra in echipi, aptitudini si
deprinderi de specialitate, capacitatea de a mentine relatii umane bune, loialitate, rabdare si tact in
relatiile cu publicul

6.Cerinte specifice *) - disponibilitate in comunicarea cu publicul

7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) -

I

Atributiile postului®):
Atributii specifice activitdtii de ghiseu unic:
- manifesta disponibilitate in comunicarea cu publicul, oferind toate informatiile necesare cu
privire la modalitatea de completare a cererilor pentru eliberarea documentelor solicitate,
precum si cu privire la conditiile care trebuie indeplinite pentru eliberarea acestora;
- indrumd@ in mod corect solicitan{ii pentru rezolvarea unor probleme apirute cu ocazia
depunerii cererilor sau eliberdrii documentelor solicitate;
- sprijind in mod activ si in limitele legii selicitantii pentru indeplinirea de citre acestia a
conditii]or si formalitéﬁ Or necesare solm;ionélii cererilor %i sé faciliteze. in limita
domeniilor de competenta specifice serviciilor publlce comunitare locale de evidenta a
persoanelor;
- manifesté respect fatd de solicitanti, tact in comunicare si sa aibi o tinuti si limbaj decente;
Atributii pe linie de evidentd a persoanelor si eliberarea actelor de identitate:
- pentru solutionarea cererilor privind eliberarea cirtilor de identitate, desfisoard urmitoarele
activitdti, in zilele in care este planificat la ghiseu:
- verifica autenticitatea actelor prezentate, precum si daca fizionomia solicitantului corespunde
cu fotografia din documentele prezentate sau, dupa caz, cu imaginea solicitantului inregistrata
inRJE.P.;
- verificd corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe formular si soliciti acestuia si
S€mneze cererea;
- certificd pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii
"conform cu originalul" si a datei, precum si prin semnarea de citre lucritor, dupi care
restituie originalele documentelor;
- inregistreazd cererea in Registrul de evidentd a cererilor pentru eliberarea actelor de
identitate si pentru stabilirea resedintei;
- preia imaginea solicitantului si efectueazi confruntarea fizionomiei cu fotografia din
documentele prezentate, iar atunci cand existi suspiciuni cu privire la identitatea solicitantului
$i exactitatea datelor, efectueaza verificiri si intreprinde miasurile stabilite prin instructiuni ale
DEPABD.;




- completeaza cererea la rubricile corespunzitoare fiecdrei activitdti desfasurate (preluarea,
imaginii, verificare in evidentd pentru certificarea identitafii, de actualizare a R.N.E.P. si de
eliberare a actului de identitate);
- comunica solicitantului data la care urmeaza si se prezinte pentru a-si ridica actul de
identitate;
- efectueaza, dupid caz. verificari in urmitoarele evidente: evidenta operativd, evidenta
informatici sau manuald, centrald ori locald, in cel mai scurt timp;
- prezintd spre avizare sefului serviciului public comunitar de evidenfd a persoanelor sau
persoanei imputernicite, cererea si documentele depuse;
- primeste cartile de identitate, precum si raportul de productie cu seriile §i numerele tiparite
pentru fiecare carte de identitate;
- completeazi cererile titularilor la rubricile privind seria si numarul carii de identitate, codul
de secretizare, perioada de valabilitate;
- inmineazi cartea de identitate solicitantului, care semneazd de primire pe cererea pentru
eliberarea actului de identitate;
- completeazi Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
1 stabilirea resedintei la rubrica privind seria $i numarul actului de identitate eliberat;
- primeste in sistem de ghiseu unic, analizeazi si solutioneaza cererile, conform prevederilor
legale, pentru stabilirea resedintei si cirtii de identitate provizorii, stabilind termenul de
valabilitate al acesteia;
- raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;
- constata contraventiile si aplica sanctiunile prevdzute de actele normative in vigoare.
- asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitati ale M.A.l. in scopul
realiziirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin , in temeiul legii.
- transmite la DEPABD copia dispozitivului hotararii judecatoresti prin care s-a dispus
interzicerea dreptului de a alege sau de a fi ales, in vederea actualizarii RNEP.
Atributii pe linie informatica:
- efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii R.N.E.P in vederea credrii lotului de
productie a cirtilor de identitate si asociaza imaginea preluatd solicitantului la datele de stare
civili ale acestuia, la dosarele repartizate de seful serviciului;
- efectueaza verificiri pe portalul DEPABD
- actualizeazi R.N.E.P cu datele privind persoana fizica in baza comunicirilor inaintate de
ministere si alte autorititi ale administratiei publice centrale si locale. cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor, precum si cele referitoare la persoanele
decedate.
- identifici — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localititi , etc. si anun{a unitigile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se
impun;
| - desfasoari activititi de studiu si documentare tehnica. in scopul cunoasterii tehnologiilor in
domeniul informatic si a posibilititilor de implementare a acestora in cadrul sistemului
informatic local;
-colaboreazd cu specialistii structurilor interconectate la bazele de date comune ale
Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurdrii utilizarii datelor in conformitate
cu prevederile legale;
-actualizeaza RNEP cu informatiile necesare privind evidenta operativa pentru implementarea
masurii controlului judiciar, prelungire si revocare, precum si implementarea masurii arestului
la domiciliu, prelungire si revocare.
-actualizeaza Registrul Electoral Permanent.
- indeplineste alte sarcini dispuse de conducerea serviciului.
Atributii pe linie de analizi- sintezd, secretariat
- transmite. in zilele in care desfisoard activitatea la ghiseu, pana la orele 15,00, situatia
statisticd pe line de evidenta persoanelor;
- furnizeaza, in conditiile Regulamentului UE nr. 2016/679, datele de identificare ale
persoanelor ciitre autorititile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii




economici si cétre cetateni;

- asigurd securitatea documentelor din cadrul compartimentului;

- intocmeste volumele de arhiva conform nomenclatorului arhivistic aprobat, asigurd scaderea
arhivei din registre;

- asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;

- asigurd securitatea documentelor din cadrul compartimentului;

- rdspunde de inregistrarea si trimiterea la timp in debit a proceselor verbale de contraventii;

Obligatii generale pentru toti lucritorii:

sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa. precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului. astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca:

sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor.
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate:

sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale
acestora, aduse la cunostinta, sub orice forma, de conducerea societatii sau de persoanele
desemnate de catre aceasta;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

sa isi insuseasca si sa aplice in mod corespunzator masurile stabilite de catre conducere. in
planul de evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;

sa opreasca lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de accidentare si sa
informeze de indata conducatorul locului de munca:

sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in
munca, sa-si insuseasa tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in
vigoare.

Obligatii specifice pentru toti lueratorii:

sa nu efectueze manevre si modificari nepermise la masini, instalatii, echipamente, aparate,
precum si alte echipamente de munca;

sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit si
sa nu faca interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie
electrica sau la alte echipamentele tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca
acestea nu sunt active;

sa nu pastreze sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unitatii;

sa nu conduca autovehicule dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care




afecteaza reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum

' si in stare de oboseala;

- sa nu transporte. depoziteze si manipuleze substante explozive. toxice sau inflamabile in
conditii contrare prevederilor in vigoare si daca nu au fost instruiti si numiti special in acest
scop;

- sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si sa mentina
permanent locul de munca si echipamentele cu care lucreaza in perfecta ordine si curatenie;

- sa nu accepte executarea unor activitati pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe
linie de securitate a muncii, precum si executarea unor lucrari in afara atributiilor de serviciu;

- sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de
aprindere a materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile;

- sa foloseasca corect, in timpul lucrului, echipamentele de protectie individuala

- sau colectiva, fiind interzisa utilizarea acestora in alt scop decat acela pentru care le-au primit
sau pentru executarea unor lucrari in interes personal;

| - sanu execute lucrari (la inaltime, sudura. de manipulare si transport ale recipientelor cu azot,

oxigen. freon, etc.) si sa nu exploateze echipamente de munca (masini, instalatii, utilaje, etc.)
pentru care nu sunt pregatiti profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in
vigoare, nu poseda avizele medicale necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a
muncii;

- sa de deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sa depoziteze materialele si
echipamentele numai in spatiile recomandate de catre seful locului de munca;

- sa nu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice, electrice.
etc.);

- sa verifice zonele de depozitare si echipamentele munca atat la inceperea, cat si la terminarea
activitatii. in vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole de accidentare, de
incendii. explozii. alte accidente generatoare de astfel de evenimente:

- sa coopereze, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau juridice
cu atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca. in vederea realizarii masurilor de
securitate si sanatate in munca.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire : inspector

2. Clasa: |

3. Gradul profesional: ') superior

4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ani

Sfera relationala a titularului postului
|. Sfera relationala interna

. a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de: primar
-superior pentru; -

b) Relatii functionale: compartimentul stare civila si celelalte compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al primarului

c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: in situatii de delegare

2. Sfera relationala externa

a) Cu autoritati si institutii publice - DEPABD Bucuresti, Directia Publica Comunitara de Evidentd a
i Persoanelor, Politie, Spital, institutiile publice cu atributii in domeniul aparirii, institutii cu atributii in
| domeniul protectiei drepturilor copilului, diverse alte institutii

b) Cu organizatii internationale -

¢) Cu persoane juridice private -

3. Limite de competenta '') desfisurarea activitétii pe linie de evidenta a persoanelor, propuneri de
| solutionare a problemelor cu respectarea termenelor legale , colaborare cu compartimentul de stare
civild . precum si alte limite stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului.

4. Delegarea de atributii si competenta: -

_Intocmit de '2): ]




1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: prii

3. Semnatura:

4. Data intocmirii

Luat la cunostinti de citre

1. Numele si prenumele:

| 2. Semnatura:

3. Data

Contrasemneazi ):

1. Numele si prenumele

2. Functia

3. Semnatura

4. Data

" Se va completa cu numele, prenumele §i functia conducitorului autorita{ii sau institugiei publice. Se va semna de catre conducétorul
autoritdfii sau institugiei publice

* Se va completa cu informaiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autorititii sau institutiei publice pentru
ocuparea functiei publice corespunzitoare.

* Pentru funciiile publice din clasa I si a [1-a. studiile de specialitate se stabilesc In conformitate cu nomenclatoarele domeniilor 51
specializirilor din Invatimantul universitar de lungi duratd si scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de
licentd si specializirilor §i programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se menioneazi si conditia
previzutd la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 37/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si completarile
ulterioare.

"' Se mentioneaza, dacd este cazul, conditia prevazuti la an. 465 alin. (1) lit. g) din Ordonana de urgend a Guvernului nr. 37/2019, cu
medificdrile i completdrile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau. dupa caz. prin alt tip de document, a absolvirii unei
pertectiondri sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice,

% Se completeazd in cazul in care pentru ocuparea funciei publice este necesard detinerca cunostintelor teoretice n domeniul tehnologiei
informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

" Daci este cazul.

"' Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit”, "scris” §i "vorbit". dupi cum urmeazi: "cunosgtinge de baza". "nivel mediu”. "nivel
avansat”, conform Cadrului european comun de referingd pentru limbi striiine.

* Se menjioneazd, daci este cazul:

- condiia previizutd la art. 465 alin. (1) lit. %) si alin. (2) din Ordonanja de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si completarile
ulterioare, cu privire la objinerea unuifunei aviz/autorizatii previzut/previizute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu
privire la indeplinirea condigiei.

"' Se stabilesc pe baza activitafilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanta cu specificul functici publice
corespunzatoare postului.

"’ Se stabileste potrivit prevederilor legale.

'Y Reprezintd libertatea decizionala de care beneficiaz titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin,

' Se intoemeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceplia situatiel in care calitatea de
evaluator revine, potrivit legii, conduciitorului autoritdfii sau institutiei publice. In acest caz. precum si pentru functia publici de secretar
general al unitd{ii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act adiministrativ al conducitorului autoriti{ii sau institutiei
publice persoana care ocupd funciia de conducere imediat inferioard si intocmeasca §i s3 semneze fisa postului, daci prin reglementdri cu
caracter special nu se prevede altfel.

" Se semneazé de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar. potrivit legil. cu exceptia situatiet in care calitatea de contrasemnatar
revine conducdtorului autorititii sau institujiei publice. In acest caz. precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneazi
potrivit legii, figa postului nu se contrasemneazi







