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Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: Consilier (S), gradul profesional debutant, in cad erviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Scanteia, judetul lasi,

2. Nivelul postului: de executie,

3. Scopul principal al postului: executare atributii la nivel Serviciului Public Comunitar Local de

Evidenta a Persoanelor Scénteia, judetul lasi

Conditii specifice pentru ocuparea postului*2)

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta,

2. Perfectioniri (specializiri): in domeniul informatic si al evidentei persoanelor,

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare PC nivel mediu,

4. Limbi striine*3) (necesitate si nivel*4)de cunoastere): o limba straina de circulatie internationala-

nivel mediu,

5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare: profesionalism, operativitate, disponibilitate pentru lucrul in

echipa, capacitate de comunicare eficientd cu personalul din celelalte compartimente, abilitdi de analiza

si sinteza, conduitd etica, capacitate de efort prelungit, obiectivitate, adaptabilitate, asumarea
responsabilitatilor, capacitate de a rezolva problemele, capacitate de a pune eficient in practicd solutiile
proprii si pe cele dispuse pentru desfasurarea activitatilor in mod corespunzator in scopul realizarii
obiectivelor, angajament in realizarea obiectivelor, dorintd de perfectionare profesionald permanenta,
aptitudine de a pune in practica cunostintele si deprinderile dobandite, atitudine activé in solutionarea
problemelor si realizarea obiectivelor, atitudine pozitiva fata de idei noi, capacitate de a organiza timpul
propriu pentru indeplinirea eficienta a atributiilor de serviciu, capacitate de a se integra in echipa,
capacitate de a se exprima fluent, clar si concis, de a utiliza corect vocabularul si de a folosi limbajul

corespunzitor, aptitudine de a utiliza computerul folosind tehnici de standard si procesare, capacitate de a

utiliza sisteme informatice specifice postului, abilitate de a utiliza alte tipuri de echipamente de birou,

confidentialitate si pastrarea secretului de serviciu.

6. Cerinte specifice*5): (de exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru

in program prelungit in anumite conditii): oricare pentru executarea atributiilor de serviciu.

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati i aptitudini manageriale) : nu este

cazul

Atributiile postului*6):

(1) -Atributii conform dispozitiilor O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta persoanelor, domiciliul, resedinta

si actele de identitate ale cetatenilor roméni, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) raspunde potrivit legii, in fata Primarului si a Consiliului Local al comunei Scanteia, de intreaga

activitate pe care o desfagoara;

b) primeste cererile si documentele necesare pentru eliberarea actelor de identitate, suportul cererii a
tuturor documentelor prevazute de lege, confrunta copiile cu documentele originale si le certificad pentru
conformitate cu originalul, inscriind mentiunea ,.copie conform cu originalul”, dateaza, semneaza $i
restituie originalele solicitantului;

¢) verifica completarea tuturor rubricilor §i semnarea cererii de catre solicitant in prezenta sa si dupa caz,
de catre reprezentantul legal si/gazduitor;

d) verifica daci fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate prezentat, sau alt
document emis de autoritati sau institutii publice (pasaport, permis de conducere, legitimatie de serviciu,
livret militar sau diploma de absolvire a unei institutii de invatamant, cu fotografie de datd recenta sau
dupi caz, cu imaginea solicitantului inregistratd in SNIEP);

e) preia imaginea foto;

f) pentru operatiunile efectuate, completeaza cererea pe verso la rubricile corespunzatoare fiecarei
activitati desfasurate, aplicind stampila cu numele si prenumele, inscrie data si semneaza;




g) efectueaza verificari in evidente pentru certificarea identitatii;

h) efectueaza operatiunile necesare actualizirii datelor solicitantilor actelor de identitate in SNIEP;

i) inregistreaza in SNIEP datele privind persoana fizicd §i actualizeaza permanent datele in baza
documentelor prezentate de fiecare cetaean cand solicita serviciului eliverarea unui act de identitate sau
inscrierea mentiunii privind stabilirea resedintei sa in baza comunicarilor si documentelor transmise
serviciului de unele structuri din cadrul M.A.L, M.J., M.A.E., instantele judecatoresti precum si celelalte
servicii publice comunitare de evidenta a persoanelor;

j) inregistreazd in SNIEP mentiunile privind dobéndirea statutului de cetitean romén cu domiciliul in

strainitate in baza comunicarilor primite;

k) inregistreaza in SNIEP modificarile intervenite asupra datelor de stare civila (stabilirea filiatiei prin

recunoastere sau hotarare judecatoreasc definitiva si irevocabild, incuviintarea purtarii numelui de

familie, contestarea recunoasterii sau tigada paternitatii, adoptia, desfacerea sau anularea acesteia,
schimbarea numelui de familie si/ a prenumelui pe cale administrativa, schimbarea numelui de familie si/a

prenumelui parintilor, anularea, modificarea, rectificarea sau completarea actului de nastere si a

mentiunilor inscrise pe marginea acestuia, schimbarea sexului ca urmare a unei hotaréri judecatoresti

definitive si irevocabile, divort);

1) inregistreazd in SNIEP mentiunile de deces;

m) opereaza in SNIEP mentiunea privind inménarea cartii de identitate, a cértii de identitate provizorii sau

stabilirea resedintei;

n) inregistreaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate (cartii de identitate, a cartii de identitate

provizorii) si pentru eliberarea resedintei in registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate

si pentru stabilirea resedintei;

0) completeaza cererile titularilor cu datele privind seria §i numarul cartii de identitate, codul de

secretizare, perioada de valabilitate i numarul cartii de alegator;

p) elibereazi cartea de identitate solicitantului, care semneaza de primire pe cererea pentru eliberarea

actului de identitate;

q) in cazul cetitenilor carora li se elibereaz actul de identitate ca urmare a schimbarii domiciliului din

strainatate in Romania, detindtori de pasaport CRDS, solicita predarea actului in vederea anularii prin

taierea coltului si inainteaza la structura emitenta coltul pasaportului anulat;

r) completeaza cartea de identitate provizorie si aplic fotografiile astfel: una pe cartea de identitate

provizorie, una pe matca din carnetul de carti de identitate provizorii iar cea de-a treia pe cererea

solicitantului;

s) aplica stampila serviciului pe toate fotografiile, iar pe cea din cartea de identitate provizorie imprima

timbrul sec;

t) completeaza cererea titularului cu datele privind seria i numarul cartii de identitate provizorii,

perioada de valabilitate, procedeaza la actualizarea SNIEP si ulterior inmaneaza C.L.P. solicitantului sub

semnatura;

u) completeaza Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea

resedintei la rubrica seria si numarul actului de identitate eliberat;

v) anuleazi cartile de identitate provizorii retrase, prin bararea cu o linie diagonala si inscrie mentiunea

JANULAT”, data, numele si prenumele;

w) ataseaza cartile de identitate provizorii retrase la carnetul din care au fost decupate, asigura pastrarea

pe o perioada de 3 ani de la data expirarii ultimului act din carnet;

x) inainteazd cu adresa scrisi cartile de identitate provizorii retrase si care au fost emise de alte servicii

publice comunitare de evidenta a persoanelor, in vederea atagarii la carnetul din care au fost decupate;

y) participi la actiunile cu camera mobild efectuate pe teritoriul comunei Scanteia si in unitatile

administrativ-teritoriale arondate serviciului (Dobrovat, Dréguseni, Grajduri, Mironeasa, Scheia);

7) intocmeste situatia zilnicd privind actele de identitate eliberate precum si situatia zilnica privind

cererile pentru eliberarea actelor de identitate si stabilirea resedintei;

aa) elibereazi actul de identitate solicitantului, care semneaza de primire pe cererea pentru inscrierea in

actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei si actualizeaza baza de date informatizata cu

privire la stabilirea resedinte;

bb)pentru operatiunile efectuate aplicd stampila cu numele si prenumele, data §i semneaza;




cc) trimite invitatii pentru ridicarea actelor de identitate gasite si predate serviciului, persoanlor care au
domiciliul pe raza de competentd si care nu au declarat actul de identitate pierdut, distrus sau furat, iar
pentru persoanele care nu au domiciliul pe raza de competentd, trimite actele de identitate serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor emitente;
dd)intocmeste si inainteaza documentatia in vederea atribuirii C.N.P. la B.J.A.B.D.E.P. lasi, certificand
pentru conformitate cu originalul copiile anexate;
ee) monitorizeaza cererile care necesita verificari suplimentare, insoteste si inainteaza autoritatilor
competente adresele necesare clarificarii cererilor inregistrate la S.P.C.L.E.P.,urmarind solutionarea cu
incadrarea in termenul legal;
ff) desfisoara activitati specifice pentru punerea in legalitate a cetdtenilor care nu au solicitat eliberarea
actelor de identitate in termenele prevazute de lege;
gg) constatatd contraventiile i aplica sanctiuni pe linie de evidenta a persoanelor;
hh)este membru al comisiei pentru distrugerea cartilor de identitate si a cartilor de alegator expirate,
precum si a certificatelor de stare civila anulate in cadrul S.P.C.L.E.P. Scanteia, judetul lasi;

ii) este membru al comisiei de inventariere a rebuturilor rezultate din activitatea specifica de operare-
prelucrare a datelor personale in vederea producerii cartilor de identitate in cadrul S.P.C.L.E.P. Scénteia,
judetul Iasi;

ii) in perioadele de absenta (concediu de odihnd, concediu medical, concediu de studii, concediu fara
salariu s.a.) ale celorlalti functionari publici din cadrul serviciului, rispunde pe linia punerii in legalitate cu
acte de stare civila si acte de identitate a populatiei de etnie romd, din raza de competenta S.P.C.L.E.P.

Scanteia, judetul Iasi;

(2) -Atributii conform dispozitiilor O.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare
coroborate cu prevederile Regulamentul Uniunii Europene nr. 2016/679 din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor
cu caracter personal), aplicabil incepand cu data de 25 mai 2018, prevederile O.U.G. nr. 97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani, republicata, cu modificarile si
completérile ulterioare si ale Ghidului orientativ de solutionare a cererilor de furnizare a datelor cu
character personal din R.N.E.P. de citre S.P.C.L.E.P.:

a) primeste si inregistreaza in registrul special solicitdrile de date cu caracter personal;

b) verifica incadrarea solicitarilor de date in prevederile O.U.G. nr. 97/2005, coroborate cu prevederile
Regulamentul Uniunii Europene nr. 2016/679 din 27 aprilie 2016 si ale radiogramei nr.
711290/14.09.2009;

¢) intocmeste raspunsurile la solicitdrile primite, date spre rezolvare;

d) expediaza raspunsurile catre solicitanti cu respectarea termenului legal;

e) urmareste respectarea termenelor legale pentru furnizarea datelor cu caracter personal solicitate:

f) tine evidenta datelor cu caracter personal furnizate.

(3) -Atributii conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, republicata si a Instructiunilor
privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996:

a) arhiveazi documentele produse pe linie de evidentd a persoanelor conform nomenclatorului arhivistic al
serviciului;

b) claseaza pe dosare documentele pe linie de evidenta a persoanelor conform nomenclatorului arhivistic;
¢) exploateaza fondul arhivistic al serviciului in conditiile prevazute de actele normative in vigoare.

(4) -Atributii conform Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare si ale Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare:

a) respectd regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor aduse la cunostinta sub orice forma de
conducerea institutiei;

b) utilizeaza instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele puse la dispozitie de catre
conducerea institutiei, potrivit instructiunilor tehnice;

¢) nu efectueaza manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;




d) comunica imediat dupa constatare conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparre impotriva incendiilor;

€) coopereaza cu salariatul desemnat de conducdtorul institutiei care are atributii in domeniul apararii
impotriva incendiilor in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) actioneaza potrtivit procedurile stabilite la locul de munca in cazul aparitiei oricarui pericol de incendiu;
g) furnizeaza persoanelor abilitate toate informatiile de care are cunostinta referitoare la producerea
incendiilor;

h) utilizeazi corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport i alte
mijloace de productie;

i) utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare il inapoiaza sau il depune
la locul destinat pentru pastrare;

j) comunica de indata conducatorului institutiei si/functionarilor desemnati orice situatie despre care are
motive intemeiate s le considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor precum si orice
defectiune a sistemelor de protectie;

k) coopereaza atat timp cét este necesar cu angajatorul §i/sau cu lucratorii desemnati pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sinatate in domeniul sau de activitate;

1) isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sinatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora,

m) furnizeazi relatiile solicitate de catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari.

(5) -Alte atributii:

a) raspunde de administrarea legald si eficienta a patrimoniului comunei Scanteia dat in folosintd
S.P.C.L.E.P. al comunei Scanteia;

b) actualizeazi permanent avizierul serviciului cu informatiile necesare pe linie de evidentd a persoanei;
¢) inregistreaza petitiile in registrul special;

d) transmite prin FTP raspunsurile la adrese catre D.J.E.P. lasi, B.J.A.B.D.E.P. lasi si alte S.P.C.L.E.P.;
e) ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

f) solutioneaz cererile, petitiile reclamatiile sesizarile si alte lucrari de corespondenta repartizate de catre
seful serviciului, cu respectarea termenelor si prevederilor legale in vigoare;

g) executd atributii de gestiune previzute de dispozitiile D.EP.ABD.;

h) intocmeste lunar raportul de activitate;

i) intocmeste situatii statistice pe linie de evidenta a personei (situatia zilnica, procesele-verbale lunare de
inventariere a rebuturilor si adresele de inaintare trimestriala a rebuturilor la B.J.A.B.D.E.P. [asi, situatia
lunara privind principalii indicatori);

j) pastreazi confidentialitatea faptelor si informatiilor sau documentelor pe care la intocmeste sau de care
ia cunostinti in exercitarea functiei;

k) raspunde conform legislatiei in vigoare pentru documentele pe care le intocmeste si le semneaza;

1) indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu,
m) asigura prezenta la controalele tematice si de fond efectuate la nivelul serviciului de catre lucratorii
D.J.E.P. Iasi si din cadrul D.E.P.A.B.D. Bucuresti;

n) respecti cu strictete programul de lucru al institutiei;

0) respecta prevederile Statutul functionarilor publici, precum si Regulamentul Intern si Regulamentul de
Organizare si Functionare al S.P.C.L.E.P. Scénteia;

p) respecta metodologiile D.E.P.A.B.D. Tasi si procedurile operationale in indeplinirea atributiilor de
serviciu,

q) rispunde disciplinar, contraventional, civil sau penal, dupa caz, pentru exercitarea atributiilor cu
incélcarea prevederilor actelor normative in vigoare, incidente activitatii desfasurate.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

1. Denumire: Consilier,(S), gradul profesional debutant, in cadrul S.P.C.L.E.P. Scanteia, judetul lasi,
2.Clasa : |

3. Gradul profesional*7): debutant,

4. Vechimea in specialitate necesari: fard vechime in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei
publice




Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primar, secretarul general al comunei si coordonatorul S.P.C.L.E.P.

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: colaborare cu ceilalti functionari din cadrul S.P.C.L.E.P. si din compartimentele
Primariel

¢) Relatii de control: in limitele si in conditiile stabilite de primarul comunei

d) Relatii de reprezentare: in limitele si in conditiile stabilite de primarul comunei

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: D.J.E.P. lasi, B.J A.B.D. E.P. Iasi, alte structuri cu atributii pe linie
de evidenta a persoanelor

b) cu organizatii internationale: in limitele s in conditiile stabilite de primarul comunei

¢) cu persoane juridice private: ori de cate ori este necesar, cu avizul prealabil al primarului comunei
3. Limite de competenti*8): conform celor stabilite in fisa postului.

4. Delegarea de atributii si competenta: in perioadele de absenta (concediu de odihna, concediu de
boald, etc.) atributiile vor fi preluate de o altd persoana desemnata din cadrul S.P.C.L.E.P. Scénteia
intocmit de*9):

1. Numele si prenumele: ...,

2. Functia publica de conducere: ...
3. SEMDALULAL ..oooveeenrineessnnsiiosssmsisisarassonisss

4. Data intoemiriis ............cooc

Luat la cunostingii de citre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele: ...
2 ISEMNALUTA? vovvessmesomsuimmminsevinareonisnonneons

8. DAL ... oo s ssasssminmssinisian s nssaimans

Contrasemneaza*10):

1. Numele si prenumele: ...
2. Functiai eavemmommsmesmasmssssess

3. SemnAtura: ...

o DVALA (sioinoonsvivssssonsasssivsasemsonnsnsiaews

PRIMAR,




