Afisat az1 02.02.2021
CONSILIUL LOCAL PLENITA
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR PLENITA
Se aproba,
Primar

FISA POSTULUI nr. /

Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului: Referent clasa a Il a
2.Nivelul postului: de exectie
3.Scopul principal al postului:

a) Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
inscrierea in actul de identitate a mentiunii de stabilire a resedintei si inmaneaza solicitantilor
documentele solicitate;

b) Primeste si solutioneaza, in sistem de ghiseu unic, cererile i documentele necesare in
vederea eliberarii pasapoartelor simple, permiselor de conducere, certificatelor de Tnmatriculare
si a placilor cu numere de Inmatriculare a vehiculelor si inmaneaza solicitantilor documentele
solicitate;

c) Preia in sistem informatizat imaginile solicitantilor actelor de identitate, pasapoartelor,
actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

d) Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu informatiile din cererile
cetatenilor de eliberare a actului de identitate, precum si din comunicarile autoritagilor publice
prevazute de lege, gestionand, in sistem informatizat, evidenta cetatenilor romani cu domiciliul
sau resedinta pe raza lor de competenta.

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate:
2. Perfectionari (specializari):
3. Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere):
4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Capacitate de comunicare, redactare, analiza,
disponibilitate de a lucra in echipa sau independent
5. Cerinte specifice (de exemplu calatorii frecvente, delegari, detasari): delegéiri in teritoriu la
primariile din judet
6. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitti si aptitudini manageriale:

Atributiile postului:
a) Primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru inscrierea in
actul de identitate a mentiunii de stabilire a resedintei si inmaneaza solicitantilor documentele
solicitate;
b) Primeste si solutioneaza, in sistem de ghiseu unic, cererile i documentele necesare in
vederea eliberarii pasapoartelor simple, permiselor de conducere, certificatelor de Tnmatriculare
si a placilor cu numere de Inmatriculare a vehiculelor si inmaneaza solicitantilor documentele
solicitate;
c) Preia in sistem informatizat imaginile solicitantilor actelor de identitate, pasapoartelor,
actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor;



d) Primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate Tn unitati sanitare si de protectie sociala, precum si celor aflate in arestul unitatilor de
politie ori in unitati de detentie din zona de responsabilitate si Tnmaneaza solicitantilor
documentele solicitate;
e) Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu informatiile din cererile de
eliberare a actului de identitate, precum si din comunicarile autoritdtilor publice prevazute de
lege, gestionand, in sistem informatizat, evidenta cetatenilor romani cu domiciliul sau resedinta
pe raza lor de competentd;
f) Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si a celor inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;
g) creeaza lotul de productie pentru producerea cartilor de identitate, a pasapoartelor si
completeaza fisa de insotire a lotului precum si celelalte evidente specifice;
h) Transmite, pe baza de adresa, loturile de productie si dosarele cu documentele
prezentate de solicitanti la serviciile publice comunitare specializate In vederea emiterii cartilor
de identitate, cartilor de alegator, pasapoartelor, permiselor, placilor cu numerele de
inmatriculare 1Intr-un termen de comun acord stabilit, astfel Incat sd se asigure respectarea
termenului legal de eliberare a documentelor;
Completeaza si Inmaneaza solicitantilor cartile de identitate provizorii
Actualizeaza Registrul Local de Evidenta a Persoanelor cu data inmanarii cartii de identitate;
rezolva erorile din componenta locald a R.N.E.P. constatate cu ocazia unor verificari sau
semnalate de alte institutii;
Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
Executa operatii de intretinere si administrare a Registrul Local de Evidenta a Persoanelor;
Executd salvarea periodica si arhiveaza pe suport magnetic baza de date locala a R.N.E.P.;
1) Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la Reteaua de Comunicatii
Voce-date a M.A.L in vederea asigurarii operationalitdtii acesteia;
j) Identifica pe baza mentiunilor operative persoanele urmarite si anunta unitatile de politie in
vederea ludrii masurilor legale ce se impun.
k) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L.,
in scopul realizarii sarcinilor comune ce le revin in temeiul legii,
1) Primeste si Inregistreza in registre speciale, corespondenta destinata serviciului si asigura
solutionarea/predarea pentru solutionarea acesteia;
m) Urmareste solutionarea in termen a corespondentei primite si informeaza conducerea
serviciului,
n) Actualizeaza permanent registrele de corespondenta cu mentiunile corespunzatoare
expedierii $i modului de solutionare al acesteia.
0) Desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
p) Intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, semestrial,
trimestrial si anual;
q) Asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si Intocmeste procesele-verbale lunare de
scadere din gestiune;
r) Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre
autoritagile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i catre cetateni;
s) Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru,
etc
t) Distruge, pe bazd de proces-verbal, actele de identitate retrase cu ocazia eliberarii altor acte
de identitate sau ca urmare a renuntarii ori a retragerii cetdfeniei romane si a dobandirii
statutului de cetdtean romadn cu domiciliul In strdinatate precum si actele de identitate ale
persoanelor decedate din localitatile pe care le arondeaza;
u) Preia cartile de alegator de la D.P.C.E.P.Dolj si le preda agentilor politisti de ordine publica




si celor de la birourile si posturile de politie locale,in vederea distribuirii titularilor si distribuie

la ghiseu cartile de alegator returnate de posturile de politie;

v) Desfasoara activitati pentru punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat

eliberarea actelor de identitate in termenul legal;

w) Constata contraventiile si aplica sanctiuni in domeniul evidentei, domiciliului, resedintei si

actele de identitate ale cetdtenilor romani,

x) Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor de competenta , raspunde de

aplicarea intocmai a dispozitiilor legale , a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza

activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

y) Raspunde de activitatile de creare, selectionare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

z) Asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului;

aa) Organizeaza si asigurd conservarea si utilizarea in procesul muncii a evidentelor locale

manuale(F.E.L);

bb) Organizeaza si asigura intretinerea , exploatarea si selectionarea fondului arhivistic

neoperativ constituit la nivelul serviciului , in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

cc) Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1.Denumire: Referent
2.Clasa: 111
3.Gradul profesional: Superior
4.Vechimea in specialitate necesara:

Sfera relationala a titularului postului
1.Sfera relationald interna:
- subordonat fata de: Seful Serviciului;
- superior pentru:
- b) Relatii functionale: de colaborare/cooperare cu functionarii publici din cadrul
compartimentului si din celelalte structuri ale institutiei;
c¢) Relatii de reprezentare:
2.Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale

Intocmit, Titular,



