ROMANIA
JUDETUL SIBIU
COMUNA SLIMNIC

DISPOZITIA
NR.253/2019
Privind actualizarea atributiilor din fia postului domnului Hadér Dorin Vasile,
consilier asistent in cadrul Compartimentului evidenta persoanelor din cadrul
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor

Surean loan ,Primarul comunei Slimnic, judetul Sibiu,

Avénd in vedere constituirea echipelor specializate in cadrul SVSU prin Hotérérea
Consiliului Local Slimnic nr.93/2019 privind reorganizarea Serviciului Voluntar pentru Situatii
de Urgerid al comunei Slimnic ,

fi1 conformitate cu prevederile art.10 din HG. nr.611/2008 privind aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificdrile si
completérile ulterioare si art.437 alin. 1 si 2 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019
privind aprobarea Codului administrativ cu modificérile i completirile ulterioare,

In temeiul dispozitiilor art.155 alin. 1 lit.d) alin.5 lit.e) §i art.196 alin.l, litb) din
Ordonanfa de Urgentd a Guvernului nr,57/2019 privind aprobarea Codului administrativ cu
modificdrile si completdrile ulterioare,

DISPUN:

Art.1:- Se aprobd actualizarea atributiilor si fisa postului domnului Hadér Dorin Vasile
consilier asistent In cadrul compartimentului evidenta persoanelor , conform Anexei care face
parte integrantd din prezenta dispozitie.

Art.2:-De la data emiterii prezentei dispozitii 1si inceteazi aplicabilitatea orice alte
dispozitii contrare.

Art.3:-Cu ducerea la Indeplinire a prezentei dispozifii se insdrcineazi domnul Hadér
Dorin Vsile

Artd:-Prezenta dispozifie se comunicd Institutiei Prefectului jud. Sibiu,
Compartimentului resurse umane si se aduce la cunostinti publicd pe site-ul institutiei.

Emisd in Slimnic la data de 29 noiembrie 2019

Difuzat:1 e» Institutia .Prefectului-Judetul Sibiu
1 ex dosar dispozitii /1 ex.H.D.V./l ex.comp.resurse umane


user
Highlight

user
Highlight

user
Highlight

user
Highlight

user
Highlight

user
Highlight

user
Highlight

user
Highlight


ANEXA la Dispozitia nr.253/2019

Denumi 'ea autoritdtii sau institutiei publice UAT COMUNA SLIMNIC
Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
Compar imentul Evidenta persoanelor

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:

1.Denun irea postului:consilier

2.Nivelul postului: de executie

3.Scopul principal al postului: organizarea activitafii pe linia evidentei persoanelor si a
ghiseulu unic

Conditii specifice privind ocuparea postului: pregatire profesionald si competenta

1.Studii ie specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta

2.Perfectiondri (specializari): - cursuri de specializare

3.Cunosiinfe de operare / programare pe calculator: abiliti{i in utilizarea calculatoarelor,
operare: nivel mediu,

4.Limbi strdine (necesitate si grad de cunoastere): Nu este cazul

5.Abilitdti, calitdti si atitudini necesare: bune aptitudini de redactare si comunicare verbala;
desfésoard activititi necesare realizirii evidenfei persoanelor; abilitatea de analizi si sinteza a
datelor privind evidenta persoanelor si de altd naturd a informatiilor scrise; capacitatea de a
lucra in cchipd; capacitatea de stabilire i realizare a obiectivelor de activitate; capacitatea de
asumare a responsabilitdtilor personale; flexibilitatea si adaptabilitatea; usurinta de a lucra cu
acte de stare civila si de a analiza date;

6.Cerinfe specifice(deplasiri, delegiri, detasiri): nu este cazul

7.Competentd manageriald (cunostinte, aptitudini manageriale): capacitate de organizare, de
coordonire i consiliere, capacitatea de a gestiona resursele alocate, obiectivitate in apreciere,
capacitaea de autoperfectionare si de a valorifica experienta dobandit,

ATRIBUTIILE POSTULUI
Pe linie de evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate:

-Efectueaza activitati de primire a cererilor pentru eliberarea actelor de identitate, efectuarea
operatiuailor necesare actualizarii datelor solicitantilor, potrivit prevederilor actelor normative

in vigoare , ordinelor , dispozitiilor si instructiunilor si rezolva toate problemele pe linia de
evidenta a persoanelor,

-fn vederea eliberarii cdrfii de identitate, verifica daca fizionomia solicitantului corespunde cu
fotograf a din actul de identitate prezentat ori din alt document emis de institutii sau autoritati
publice-oasaport, permis de conducere, legitimatie de serviciu, livret militar ori diploma de
absolvir: a unei institutii de invatamant, cu fotografie de data recenta-sau, dupa caz, cu
imaginea solicitantului inregistrata in R.N.E.P.; verifica documentele prezentate si
corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe cerere pentru eliberarea actului de identitate;
certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii
wconforin cu originalul”, dateaza, semneaza si restituie originalele; inregistreaza cererea in
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Registru. privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea resedintei;
preia im: ginea solicitantului; efectueaza, dupa caz, verificari in urmatoarele evidente:evidenta
operative, evidenta informatizata sau manuala, centrala ori locala; prezinta coordonatorului
serviciul 11 sau persoanei desemnate de aceasta cererea si documentele depuse, pentru avizare;
efectuea::a operatiunile informatice necesare actualizarii componentei locale a R.N.E.P. si
asociaza imaginea preluata solicitantului la datele de stare civila ale acestuia; primeste cartile
de identi ate si raportul de productie cu seriile si numerele tiparite pentru fiecare document;

-Comple ieaza cererile titularilor cu date privind seria si numarul cartii de identitate, codul de

secretiza e, perioada de valabilitate; completeaza Registrul privind cererile pentru eliberarea
actelor d ; identitate si pentru stabilire resedintei, la rubrica seria si numarul actului de identitate
eliberat; elibereaza cartea de identitate solicitantului, care semneaza de primire pe Cererea
pentru el iberarea actului de identitate; efectueaza, in componenta locala a R.N.E.P, mentiunea
data Tm4 1érii cértii de identitate,

-In vedes ea eliberarii cartii de identitate provizorie completeaza cartea de identitate provizorie
la rubricile corespunzatoare, stabileste termenul de valabilitate; aplica fotografile; prezinta
cartea de identitate provizorie coordonatorului serviciului sau persoanei desemnate de/aceasta,
pentru a fi semnatata; efectueaza operatiuni informatice necesare actualizari componentei
locale a R.IN.E.P. si asociaza imaginea preluata solicitantului la datele de stare civila ale
acestuia; complecteaza cererea titularului cu datele privind seria si numarul cartii de identitate
provizor i, perioada de valabilitate; complecteaza Registrul privind cererile pentru eliberarea
actelor cle identitate si pentru stabilirea resedintei, la rubrica seria si numarul actului de
identitat: eliberat; elibereaza cartea de identitae provizorie solicitantului , care semneaza de

primire pe Cerere; efectueaza in componenta locala a R.N.E.P. mentiunea privind data imanarii
carti de identitate provizorie,

-In vede-ea inscrierii mentiunii de stabilirea a resedintei in actul de identitate aplical eticheta
autocolanta pe actul de identitate si inscrie mentiunea privind resedinta; efectueaza operatiuni
informatice necesare actualizari componentei locale a R.N.E.P.; prezinta cererea documentele
primite i actul de identitate, coordonatorului de serviciu sau persoane desemnate pentru
avizare respectiv semnare, dupa ce s-a aplicat eticheta autocolanta si s-a Inscris menfiunea
privind stabilirea resedintei; elibereaza actul de identitate solicitantului care semneaza de
primire pe cerere.

-Face parte din Comisia de inventariere a rebuturilor depistate dupa predarea produselor finite

la formatiune a loturilor de productie a cartilor de identitate, rebuturi rezultate in urma
activitat lor specifice. '

-Face purte din Comisia de distrugere a actelor de identitate retrase cu ocazia inregistarii
persoanclor decedate, eliberarii altor acte de identitate sau ca urmare a renuntarii ori a retragerii
cetatenici romane si dobandirii statutului de cetatean roman cu domiciliul in strainatate.

-Organi:.eaza activitatile specifice pe linia punerii in legalitate , cu acte de identitate 4 tinerilor
la implinirea varstei de 14 ani, precum si cetatenilor carora le-a expirat termenul de valabilitate
a actelos de identitate si ia masuri eficiente pentru diminuarea restantelor. |
1

-Primegie si solufioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanelor Iﬁntemate

in unitd{i sanitare si de protectie sociala, din zona de responsabilitate si thméaneaza per§oanelor
fizice dc cumentele solicitate.



|
-Inregisticazd toate cererile in registrele corespunzitoare fiecidrei categorii de ludfrari
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru.
-Réspuncle de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in forrhularele
necesare eliberdrii actelor de identitate, |
-Preia in sistem informatizat imaginea cetéfenilor care solicité eliberarea actelor de ic‘Ientitate
sau inscr erea in actul de identitate a menfiunii privind stabilirea regedingei. |
-Executd activitaji de preluare a documentelor §i imaginii cetdfenilor prin deplasarea cu camera
mobild, in conditiile legii. ;
-Actualizeazd Registrul National de Eviden{d a Persoanelor cu datele privind persoarra fizica
in baza comunicarilor Inaintate de ministere i alte autoritéti ale administragiei publice centrale
si locale. precum si a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia solutiondrii sLerenlor
acestora.
-Actualizeazd R.IN.E.P. cu mentiunile operative, precum si cu informatiile preh‘late din
comunicirile primite si extrage situafii statistice pe linie de evidentd a persoanelor, utlhzcmd
aplicatiils informatice puse la dispozitie de citre D.E.P.A.B.D.
- Actualizeazd R.N.E.P. datele privind persoana fizicd, in baza comunicirilor nominale pentru
ndscufii vii,casatorii, divorturii,decese, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil
al cetdfenilor romani. |
-Completeaza evidentele specifice privind loturile de cartii de identitate. 1
-Opereazd corectii asupra neconcordantelor inregistrate in R.N.E.P. constatate cu ocagld unor
verificdr. sau semnalate de alfi utilizatori.
-Indeplirieste si alte atributii privind actualizarea in R.N.E.P., reglementate prin acte noimatwe
-Utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor. \
-Furnizeaza in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei datelor mecesare
pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor.
-Asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatza documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale.
-Execut?. activitdfi pentru Intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare.
-Evidentiaza incidentele de aplicatie i le solutioneazi pe cele referitoare la hardware si sistem
de operare.
-Participd la operafii de instalare a sistemelor de operare a soft-ului de bazi si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, Impreund cu specialistii
B.J.AB.D.E.P, Sibiu.
-Asigur? colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitafile operative ale MLA.L, in
scopul rualizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii.
-Solutioneazd cererile formatiunilor operative ale MA.L, S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N,, privind verificarea i identificarea punctuals a persoanelor fizice.
- Acordii sprijin In vederea identificirii operative a persoanelor internate in unitifi sanitare si
de prote :fie sociald, ce nu posedd asupra lor acte de identitate.
-Executi. controale pe linia evidentei persoanelor la unitatile de protectie sociala din raza de
competenta a SPCLEP.
-Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale ,a ordinilor si instructiunilor care
regleme 1teaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor.
-Constaid contraventiile si aplica sanctiuni, In conditiile legii.
-Manife;std disponibilitate, condescendentd, comportament civilizat, respect, ribdare si tact in
relafiile cu cetdfenii, fermitate in aplicarea intocmai a prevederilor legale.
-Formulzaza propuneri pentru imbunétitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc..
-Intretine ,exploateaza si selectioneaza fondul arhivistic neoperativ constituit la nivelul
serviciu ui in conformitate cu dispozitiile legale in materie.



-Inregistiareaza intrarea/ iesirea tuturor documentelor in registre de evidenta pentru fiecare
categoric de documente si clasarea acestora in vederea arhivérii.

-Asigure expedierea corespondentei dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special ¢ 3stinate,

-Realizeizd instruirea pe linie de evidenfd a persoanelor, functionarului din cadrul
compart.mentului stare civild la nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{d a
Persoanclor al comunei Slimnic, pe o perioada de 1-3 luni, pe liniile de muncé specifice.
-Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului ,din documentele rezultate
din activtatea de profil.

-Indeplireste si alte atributii prevazute de lege , in baza actelor emise de ministere si alte
autoritdtl ale administratiei publice centrale , de hotdrari ale consiliului judetean sau
incredin ate de Consiliul Local Slimnic, de citre primar sau secretar.

Pe linie e stare civili:

-primest > declarafiile i actele primare care stau la baza inregistrarii nagterii sau decesului,
-inregist eazd certificatul medical constatator al nagterii sau decesului in registratura
serviciului;

-comple eazd actele de stare civila, in registrele de stare civils, exemplarele 1 si 2

-identificd persoanele si verificd documentele necesare incheierii casitoriei;

-comple eazd si elibereazd, din oficiu, livretul de familie pentru toate cisitoriile Incheiate in
comuna Slimnic;

-oficiaz? c#sitoriile potrivit programirii stabilite si elibereaza certificatul de cisatorie in urma
oficierii;

-intocme ste actele de stare civild, avizate de DJEP Sibiu si aprobate de cétre coordonatorului
SPCLEF Slimnic, privind persoanele a céror nastere, ciisitorie sau deces s-au produs si
inregistr it in strdinitate;

-atribuie codurile numerice personale pentru copiii nou-n#scuti, pe baza datelor inscrise in actul
de nagtere;

-elibereeza citre persoanele indreptigite certificatul de nastere pentru copilul nou-néscut;
-indosar.azd declarafiile de nastere, declaratiile de cisitorie si certificatele medicale
constataroare ale deceselor, in ordine cronologic, si le arhiveazi;

-fine evidenta si asigurd péstrarea in condifii de maxima sigurants a imprimatelor cu regim
special vtilizate — registre de stare civils, certificate de nastere .

-identificd persoanele in arhiva stérii civile a comunei Slimnic;

-intocmeste §i elibereazé certificatele de stare civild, in duplicat, de pe actele de — nagtere,
casatoric §i deces (in locul celor pierdute, distruse, deteriorate, preschimbate), aflate in arhiva;
-Intocmeste i elibereazi extrase de stare civild pentru uz oficial ;

-intoemeste si transmite certificatele de stare civild (nasteri, cisitorii, decese), extrase de stare
civild — pentru uz oficial, dovezile de stare civila, structurilor de stare civild din tard sau alte
institutii in conditiile legii;

-Constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii.

-desfégoard activitéfi de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor.

Obligafi le privind securitatea si sinitatea in munca:

- sé-§i clesfégoare activitatea, in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum si cu
instructinile primite din partea angajatorului, astfel incAt si nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoand, ct si alte persoane care pot fi
afectate de acfiunile sau omisiunile sale n timpul procesului de munci;

- sd ut izeze corect echipamentele de muncé, substanfele periculoase, echipamentele de
transpor ;;



- s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
tnapoiez:: sau sd il puna la locul destinat pentru pistrare;

- s 1§l insugcascd si sd respecte prevederile legislatiei in domeniul securititii si sdn#tagii in
muncd §. masurile de aplicare a acestora;

- s8 aduvd la cunogtingd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite (¢ propria persoand;

- 58 respe ote prevederile stipulate in Regulamentul Intern gi/sau Contractul Colectiv de Muncd;
- sa com,nice imediat angajatorului gi/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncé despre
care au rotive intemeiate sé o considere un pericol pentru securitatea si sdnétatea lucritorilor,
precum i1 orice deficientd a sistemelor de protectie;

- 58 dea -elatiile solicitate de catre inspectorii de munca.

Obligati le privind apararea impotriva incendiilor:

- sé resp :cte regulile gi masurile de apédrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd sub orice
formd, d : conducétorul institutiei;

- s& utili zeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura, echipamentele
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducitorul institutiei;

- si nu e fectueze manevre nepermise sau modificiri neautorlzate ale sistemelor si instalatiilor
de apara e 1mpotr1va incendiilor;

- s& con unice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca, orice incilcare a
normelo * de apdrare Impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind in
pericol ¢e incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

- 54 cooereze cu salariatii desemnati de conducétorul institutiei, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apiririi impotriva incendiilor in vederea realizarii
masurilcr de aparare impotriva incendiilor;

- s@ actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd in cazul aparitiei
oricdrui gericol iminent de incendiu;

- s furn zeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti referitoare
la produ:erea incendiilor.

Obligati.le in cadrul echipelor specializate din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgentd al comunei Slimnic:

- participd la toate activitatile de instruire de specialitate din cadrul SVSU ;

-participd la antrenamente pentru manuirea corectd a accesoriilor si echipamentului de
protectic;

-respectil programul serviciului voluntar §i activitiile planificate, regulile de ordine interioara
si disciplina muncii;

-executd controale asupra respectarii normelor de P.S.1.

-acfionenzi operativ la toate tipurile de interventie;

-sd cunoascd modul de fuctionare si exploatare a tehnicii de luptd, a instalatiilor de semnalizare-
alarmare, de alertare si interventie;

-folosey e mijloacele de interventie judicios respectnd instructiunile de utilizare;
-indeplineste sarcinile stabilite de primar si de persoana cu atributii de Sef Serviciu SVSU
-mentmt permanent legatura cu sediul serviciului voluntar pe timpul executirii unor activititi
si a conirolului de prevenire;

-asigurd menfinerea in stare de functionare a mijloacelor si instalatiilor de semnalizare,
alarmarc, alertare i interventie;

-Indeph leste atributiile ce-i revin privind situatiile de urgenté conform Planului de apérare
impotriv a incendiilor, planurilor de interventie pe categorii de riscuri si Planului de evacuare;



Identificarea functiei publice corespunziitoare postului:

1.Denun:ire: CONSILIER EVIDENTA PERSOANELOR -SPCLEP SLIMNIC
2.Clasa: [

3.Gradu. profesional: asistent

4.Vechiriea in specialitatea necesard: minim 3 ani

Sfera relationald a titularului postului:
1.Sfera 1:lationald interni:

a) Relafii ierarhice:-subordonat fatd de Consiliul Local Slimnic, Primar si Secretar
General

t) Relatii funcfionale:-cu salariatii din cadrul institutiei, potrivit cerintelor activitatii cu
Consiliul Local Slimnic, Primar , Viceprimar si Secretar General,

¢) Relatii de control-in limitele stabilite de superiorul ierarhic

¢) Relatii de reprezentare:in cadrul limitelor stabilite , reprezinti Consiliul Local
Slimnic [n raport cu cetéfenii privind actele de stare civild, in raporturile cu Directia Judeteans
de Evidenta Persoanelor.

¢) De Inlocuire : pe timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii
neprevé:ute, va fi inlocuit de doamna consilier din cadrul compartimentului stare civili .
2.Sfera 1elationald externa:

a) cu autoritdfi si institufii publice:relafii functionale de colaborare si reprezentare ,
stabilit de superiorul ierarhic cu DJEP Sibiu, Directia Judeteans de Statisticd , Institutia
Prefectului i Consiliul Judefean Sibiu,Inspectoratul de Politie , DEPABD

t) cu organizafii internationale: relatii functionale de colaborare si reprezentare, stabilit
de superiorul ierarhic

¢) cu persoane juridice private: relatii functionale de colaborare si reprezentare, stabilit
de superiorul ierarhic
3.Limite de competente :

a) competenta de a elabora , analiza si continua inifiativele politicile si strategiile in
limitele obiectivelor stabilite ale postului

t) poate prezenta primarului sugestii cu privire la proiectele de hotirari sau dispozitii
necesare in activitatea de evidenta persoanelor
4.Delegurea de atributii gi competentd: Nu este cazul
intocmit de:

Mumele si prenumete: Manuil

I unctia publicd

Data .07 [ K.,.. 55
Contra: emneazi
IMumele si prenum
I'unctia: Prima:

CONTRASE
SECRETAR
MANUIL |
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