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Serviciul Public Comunitar de Evident& a Persoanelor
Biroul/Compartimentul: Evidenta Persoanelor
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Informatu generale prwmd postu!
1. Denumirea postulu: inspector .
2. Nivelul pos't_{Jl_J{_ de execug_le -

3 Scopul principal al postului: asigurarea activitatii de evidents a  persoanelor
Condn;n spemf ce pentru ocuparea pestulul2 '

1. Studii de spemehtate studii supenoare de Iunga durata

2] Perfecglonarl (specrahzarl) ewden;a persoanelor )
3. Cunoetmte de operarelprogramare pe calculator (necesntate $I mvel) da- medm
4. Limbi stralne3 (necesnate i mvel“ de cunoaetere) nu

5. Abtl[ta’;l cahte;l si aptitudini necesare: rnteftgenfa memone Spmt de observa;re capacrtate de
concentrare, sdnétate, aptitudini de autoperfectionare continud, de a lucra in echipd, aptitudini gi deprinderi
de specialitate, capacitatea de a mentine relatii umane bune, operare pe calculator, loialitate, rdbdare gi tact
in relafiile cu publicul

8. Cerinte spemﬂce d.'spombmtate in comun.'carea cu pubhcul -
7. Competenta manageriala (cunoetln‘;e de management cahtatl el aptltudlm managenale)
Atnbu;nle postului®:

Atributii specifice activitatii de ghiseu unic:

- manifesta d|spon|b|l|tate in comunicarea cu pubhcul oferind toate |nforma§me necesare cu prlwre la
modalitatea de completare a cererilor pentru eliberarea documentelor solicitate, precum si cu privire la
conditiile care trebuie indeplinite pentru eliberarea acestora;

- indruma in mod corect solicitantji pentru rezolvarea unor probleme aparute cu ocazia depunerll cererilor
sau eliberarii documentelor solicitate;

- sprijind in mod activ siin limitele legu soi:cltantn pentru |ndepl|ntrea de catre aceetla a condltlsior §|
formalitatilor necesare solutionarii cererilor gi s& faciliteze, in limita posibilitafilor, comunicarea acestora cu
cei in drept sa rdspunda solicitarilor care excedeaza domeniilor de competentd specifice serviciilor publice
comunltare locale de evidenta a persoanelor;

- manifesta respect fa;a de sohcntanp tact in comunicare §I limbaj decent

mdeplmeete si alte atnbu;n dispuse de conducerea serviciului, prevazute de Iege In baza actelor emise de
ministere si alte autoritai ale administraiei publice locale, de Hotéréari ale Consiliului local si de catre primar

Atributii pe linie de evidenta a persoanelor si eliberarea actelor de identitate:
Pentru solutionarea cererilor privind eliberarea cartilor de 'idéntitaté"s’i}{c'a rtilor de alegitor,
_desfasoara urmatoarele activitati, in zilele in care este planificat la_ghiseu

- verifica autenticitatea actelor prezentate precum §l daca fizionomia sohcﬁantulm corespunde cu fotograf a
din documentele prezentate sau, dupa caz, cu |magmea sohmtantulw mreglstrata m R.N.E. P

- veriflca corectitudinea datelor inscrise de sohmtent pe formular §I sohcnta acestuna s& semneze cererea;

- certifica pentru conformitate cop:sle documentelor prezentate, prin inscrierea mengtunu "conform cu
ongmalul" §i a datei, precum si prin semnarea de catre lucrator, dupa care restltme ongmaleie documentelor

- Tnregistreaza cererea in Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea regedintei;

- preia imaginea solicitantului 51 efectueaza confruntarea fizionomiei cu fotografa din documentele
prezentate, iar atunci cand exista suspiciuni cu privire la identitatea solicitantului si exactitatea _dat__elor,




efectueaza venflcarl .3| lntrepnnde mésurile stabilite prin mstrucglum ale DEPABD

- completeaza cererea la rubricile corespunzatoare fiecarei actwutap desfasurate (pre!uarea |mag|nn
verificare in evidenta pentru certificarea identitaiii, de actualizare a R.N.E.P. si de eliberare a actului de
|dentntate)

- comunica solicitantului data la care urmeaz s& se prez:nte pentru a- -si ridica actul de identitate si, dupa
caz, cartea de alegator;

- efectueazs, dupa caz, verificari in urmatoarele ewdente ev;denta operatlvé ewdenta informatica sau
manuala, centraia ori locala, in cel mai scurt timp;

- prezmta spre avizare §efulw serviciului pubhc comunitar de ewden;a a persoanelor sau persoanel
tmputem:cue cererea i documentele depuse;

- primeste carglle de identitate si cartile de alegator produse, precum §| raportul de producpe cu seriile si
numerele tiparite pentru fiecare carte de identitate si carte de alegator;

- compieteaza cererile titularilor la rubricile privind seria i numarul cartii de ndentltate codul de secretfzare
perioada de valabilitate $i numarul carii de alegator;

- inmaneaz4 cartea de identitate si, dupa caz, cartea de alegétor sohutantulw care semneaza de pr|m|re pe
cererea pentru eliberarea actului de identitate;

- compi'eteaza Regustrul de ewdenga a ce;én'l'or pentru eliberarea actelor de identitate § si pentru stabilirea
resedintei la rubrica privind serla §| numarul actului de identitate eliberat;

- pnmeg;te in sistem de gh|§eu unic, analizeaza si soluponeaza cerenle cf. prevedenlor tegale pentru
stabilirea resedintei si carii de identitate provizorii, stabilind termenul de valabilitate al acesteia;

- raspunde de aplicarea intocmai a d[spoz:tulor Eegale a ordinelor si mstruc;uumlor care reglementeaza
actlwtatea pe linia reglmulu1 de ewdenga a persoanelor

- constata contraventuie s aphca sanctlunlle prevazute de actele normative in v:goare

- asigura colaborarea si schimbul permanent de mformatn cu unltatl ale MAL 1n scopul realizarii operatwe

$i de calitate a sarcinilor comune ce le revin , in teme|ul legii.

Atributii pe linie informatica:

- efectueaza verificari pe portaluf DEPABD

- efectueazs operapunlle informatice necesare actualizarii R.N.E.P in vederea credrii lotului de productle a
cariilor de identitate si asociazé imaginea preluatd solicitantului la datele de stare civila ale acestuia, la
dosarele repamzate de §efui serviciului;

- actualizarea R.N.E.P cu datele pn\nnd persoana fizica In baza comunicarilor inaintate de ministere si alte
autoritéti ale administratiei publice centrale si locale, cu privire la modificérile intervenite in statutul civil al
persoanelor, precum si cele referitoare la persoanele decedate.

u desfag;oara activitati de studiu §L_documentare tehmca n scopul cunoagtern tehno!ogulor in domeniul
informatic i a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul sistemului informatic local;

- identificd — pe baza mentnun:ior operative — elementele urmante cele cu interdiclia prezen1e| fn anumite
localitati , etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;

- mdepimeste alte sarcini dlspuse de conducerea ser\nmulun

Atributii pe linie de analiza- sinteza, secretariat

- transmite, In zilele in care desfasoara activitatea la ghiseu, pan la orele 15,00, situatia statistica pe line

de evidenta persoanelor;

- asigura conservarea si ut|I|zeaza in procesul muncii, ev:den;ele locale;

mtocme$te volumele de arhivé conform nomenclatorului arhivistic aprobat a519ura 'scaderea arhivei din |

registre;
- asigura securltatea documentelor din cadrul compammentulul

- raspunde de ’gmerea la zi si de actualizarea avizierului cu formularele- model (cererl anun;uri programul
de audiente, programul de lucru cu publicul, etc);

-raspunde de intocmirea proceselor verbale de d|strugere semestriala a colturllor actelor de identitate
retrase, precum si a colturilor actelor de identitate ale persoanelor decedate primite de la starea civila.

Atributii pe linia activitdtii desfasurate pentru diminuarea numadrului de persoane care nu au
solicitat eliberarea actului de identitate in termen legal;

-solicita verificari complexe la locul de nastere de casatorie, la domicili antenoare la Dlrec';la Generald
F’a§apoartelor Dlrectia Generala a Penltenmarelor

- colaboreazé cu forma’gunlle de po!me in vederea identificarii persoanelor nepuse in Iegahtate pe linie de
evidenta a populatiei, precum si a celor urméarite n temeiul legii;



7 Atnbu;n pe I{nie_ci_f_g'p;ofécﬁa' muncn

10.
11.
12.
13.
14.

15.

° -Obligatii generale pentru toti lucratorii:

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.

o  Obligatii specifice pentru toti lucratorii:

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;

9. 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,

10. sa nu 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;

11. 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;

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

13. 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;

14. 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
e

3. Gradul profesional’: superior

4. Vechimea (in specialitate necesara) :

Sfera relationald a titularului postului

1.Sfera relafionald 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)Relaiii de reprezentare:

2.Sfera relationald externa:

a)cu autoritati si institutii publice: Directia de Evidenta a Persoanei si Administrarea Bazelor de Date, Direclia
Publicd Comunitara de Evidentd a Persoanelor, Politie, Spital, institutiile publice cu atributii in domeniul aparari,
institutii cu atributii in domeniul protectiei drepturilor copilului, diverse alte institutii;

b)cu organizatii internationale:-

c)cu persoane juridice private:-

3.Limite de competenia®: desfagurarea activitatii pe linie de evidentd a persoanelor, propuneri de solutionare a
problemelor cu respectarea termenelor legale , colaborare cu compartimentul de stare civild, precum i alte limite
stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului.

4.Delegarea de atributji si competenta:

intocmit de®

1. Numele si prenumele:
9. Frunctia p'Uinc'é de conducere: PRIV
e e S

4. Dataintocmirii {0 11 A04).
Luat la c'urhoétinfé de cétre'bﬂéuhan{ul bbétu\gi
1.Numele si p~ imele:
2. Semnétura. -

3.0ata (0.4 AODAL

Avizat de'®;
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3.Semnatura
4. Data



' Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritétii sau institutiei publice. Se va semna de catre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila Th mod obligatoriu. )

2 Se va completa cu informatiile corespunzétoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau
institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

® Daca este cazul.

4 Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dup& cum urmeaza: "cunostinte de bazad",
"nivel mediu”, "nivel avansat". .

> De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detagari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit Tn anumite
conditji.

® Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanté cu
specificul functiei publice corespunzatoare postului.

7 Se stabileste potrivit prevederilor legale.

® Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin.

? Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care Tsi desfagoara activitatea titularul postului.

' Se avizeaza de cétre superiorul ierarhic al persoanei prevazute la pct. 8.



