ROMANIA
JUDETUL SIBIU
COMUNA SLIMNIC

DISPOZITIA
NR.78/2020
Privind actualizarea atributiilor din fisa postului domnului Hadér Dorin Vasile ,
consilier asistent in cadrul Compartimentului evidenta persoanelor din cadrul
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor

Surean Ioan ,Primarul comunei Slimnic, judeul Sibiu,

Avand in vedere constituirea echipelor specializate in cadrul S.V.S.U. prin Hotararea
Consiliului Local Slimnic nr.7/2020 privind infiintarea Serviciului Voluntar pentru Situafii
de Urgen|a al comunei Slimnic

fr conformitate cu prevederile art.10 din H.G. nr.611/2008 privind aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificérile si
completdrile ulterioare si art.437 alin. 1 si 2 din Ordonanta de Urgen{d a Guvernului
nr.57/2019 privind aprobarea Codului administrativ cu modificarile si completérile ulterioare,

fr temeiul dispozitiilor art.155 alin. 1 lit.e) si art.196 alin,l, lit.b) din Ordonanfa de
Urgentd 4 Guvernului nr.57/2019 privind aprobarea Codului administrativ cu modificérile i
completérile ulterioare,

DISPUN:

Art.1:- Se aprobd actualizarea atribugiilor si fisa postului domnului Haddr Dorin
Vasile consilier asistent in cadrul compartimentului evidenta persoanelor , conform Anexei
care face parte integrantd din prezenta dispoziie.

Art.2:-De la data emiterii prezentei dispozitii isi inceteaza aplicabilitatea orice alte
dispozifii contrare.

Art.3:-Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozifii se Insdrcineazd domnul Hadar
Dorin Vesile

Art.4:-Prezenta dispozifie se comunicd Instituiei Prefectului jud. Sibiu,
Compart mentului resurse umane i se aduce la cunostinta publicd pe site-ul institutiei.

Emisd in Slimnic la data de 18 martie 2020

CONTRASEMNEAZA
SECRET
MANUIL/ RODICA

Difuzat:| ex nstitutia .Prefectului-Judetul Sibiu
| ex.cosar dispozitii /1 ex.H.D.V./1 ex.comp.resurse umanc
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ANEXA la Dispozitia nr.78/2020

Denumirea autoritafii sau institutiei publice UAT COMUNA SLIMNIC Aprob
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Compartimentul Evidenta persoanelor PRIMAR

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:

1.Denumirea postului:consilier

2 Nivelul postului: de execufie

3.Scopul principal al postului: organizarea activitafii pe linia evidenfei persoanelor si a
ghiseului unic

Conditii specifice privind ocuparea postului: pregatire profesionald si competentd

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

2.Perfectiondri (specializari): - cursuri de specializare

3.Cunostinie de operare / programare pe calculator: abilitti in utilizarea calculatoarelor,
operare: aivel mediu.

4 Limbi striine (necesitate si grad de cunoagtere): Nu este cazul

S.Abilitafi, calititi si atitudini necesare: bune aptitudini de redactare si comunicare verbala;
desfagoad activitati necesare realizirii evidentel persoanelor; abilitatea de analizé si sintezé a
datelor privind evidenta persoanelor si de alta naturd a informatiilor scrise; capacitatea de a
lucra in cchipa; capacitatea de stabilire §i realizare a obiectivelor de activitate; capacitatea de
asumare a responsabilitfilor personale; flexibilitatea si adaptabilitatea; usurinfa de a lucra cu
acte de siare civild si de a analiza date;

6.Cerinfc specifice(deplasdri, delegari, detagéri): nu este cazul

7.Competentd manageriald (cunostinte, aptitudini manageriale): capacitate de organizare, de
coordonire si consiliere, capacitatea de a gestiona resursele alocate, obiectivitate in apreciere,
capacitaiea de autoperfectionare si de a valorifica experienfa dobéndita.

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

-Efectueaza activitati de primire a cererilor pentru eliberarea actelor de identitate, efectuarea
operatiuiilor necesare actualizarii datelor solicitantilor, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare , ordinelor , dispozitiilor si instructiunilor si rezolva toate problemele pe
linia de evidenta a persoanelor.

in vederea eliberdrii cértii de identitate, verifica daca fizionomia solicitantului corespunde cu
fotografia din actul de identitate prezentat ori din alt document emis de institutii sau autoritati
publice-pasaport, permis de conducere, legitimatie de serviciu, livret militar ori diploma de
absolvirz a unei institutii de invatamant, cu fotografie de data recenta-sau, dupa caz, cu
imaginea solicitantului inregistrata in componenta informatizatd a R.N.E.P.; verifica
documeatele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe cerere pentru
eliberarca actului de identitate; certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate,
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prin insciierea mentiunii ,,conform cu originalul”, dateaza, semneaza si restituie originalele;
inregistreaza cererea in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si
pentru stibilirea resedintei; preia imaginea solicitantului; efectueaza, dupa caz, verificari in
urmatoarcle evidente:evidenta operativa, evidenta informatizata sau manuala, centrala ori
locala; prezinta coordonatorului serviciului sau persoanei desemnate de aceasta cererea si
documen-ele depuse, pentru avizare; efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii
componeatei informatizate a R.N.E.P si asociaza imaginea preluata solicitantului la datele de
stare civila ale acestuia; primeste cartile de identitate si raportul de productie cu seriile si
numerele tiparite pentru fiecare document;

-Compleleaza cererile titularilor cu date privind seria si numarul cartii de identitate, codul de
secretizare, perioada de valabilitate; completeaza Registrul privind cererile pentru eliberarea
actelor de identitate si pentru stabilire resedintei, la rubrica seria si numarul actului de
identitate eliberat; eliberecaza cartea de identitate solicitantului, care semneaza de primire pe
Cererea sentru eliberarea actului de identitate; efectueaza, in componenta informatizatd a
R.N.E.P, mentiunea data inméanarii cartii de identitate.

In vederea 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 aceasa, pentru a fi semnatata; efectueaza operatiuni informatice necesare actualizarii a
componentei informatizate a RN.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 provizorii, perioada de valabilitate; complecteaza Registrul privind cererile
pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea resedintei, la rubrica seria si numarul
actului ce identitate eliberat; elibereaza cartea de identitae provizorie solicitantului , care
semneaza de primire pe Cerere; efectueaza in componenta informatizatd a R.N.E.P.
mentiunca privind data inmanarii carti de identitate provizorie.

_In vede ca inscrierii mentiunii de stabilirea a resedintei in actul de identitate aplica eticheta
autocolaita pe actul de identitate si inscrie mentiunea privind resedinta; efectueaza operatiuni
informatice necesare actualizarii componentei informatizate a R.N.E.P.; prezinta cererea
documentele primite si actul de identitate, coordonatorului de serviciu sau persoane
desemnate pentru avizare respectiv semnare, dupa ce s-a aplicat eticheta autocolanta si s-a
inscris mentiunea privind stabilirea resedintei; elibereaza actul de identitate solicitantului care
semneaza de primire pe cerere.

-Face purte 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
activitati lor specifice.

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

-Organireaza activitatile specifice pe linia punerii in legalitate , cu acte de identitate a
tinerilor la implinirea varstei de 14 ani, precum si cetatenilor carora le-a expirat termenul de
valabilitate a actelor de identitate si ia masuri eficiente pentru diminuarea restantelor.



-Primeste si solufioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanelor internate
in unitifi sanitare §i de proteciie sociala, din zona de responsabilitate §i inmaneazd
persoanelor fizice documentele solicitate.

Inregistrsaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrari, in
conformi-ate cu prevederile metodologiei de lucru.

-Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si Inscrise in
formularcle necesare eliberdrii actelor de identitate.

Preia in sistem informatizat imaginea cetdfenilor care solicitd eliberarca actelor de
identitate sau inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintet.
-Executd activitai de preluare a documentelor si imaginii cetdfenilor prin deplasarea cu
camera mobila, in conditiile legii.

_Actualizeazd componenta informatizatd a R.N.E.P cu datele privind persoana fizicd in baza
comuniciirilor inaintate de ministere §i alte autoritagi ale administratiei publice centrale si
locale, precum si a documentelor prezentate de cetifeni cu ocazia solufiondrii cererilor
acestora.

-Actualizeazd componenta informatizatd a RIN.E.P cu mentiunile operative, precum si cu
informatiile preluate din comunicérile primite §i extrage situatii statistice pe linie de evidentad
a persoarelor, utilizdnd aplicafiile informatice puse la dispozitie de catre D.E.P.A.B.D.

- Actualizeaza componenta informatizatd a RN.E.P datele privind persoana fizicd, in baza
comuniciirilor nominale pentru nascutii vii,casatoril, divorturii,decese, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetdfenilor roméni.

-Comple eaza evidentele specifice privind loturile de cartii de identitate.

-Opereaza corec{ii asupra neconcordantelor inregistrate in componenta informatizatd a
R N.E.P constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alfi utilizatori.

-Indeplireste si alte atribufii privind actualizarea componentei informatizate a R.N.E.P
reglemertate prin acte normative.

_Utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor.

Furnizeaza in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei datelor
necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor.

-Asigura protectia datelor cu caracter personal §i a informatiilor clasificate, precum si
securitatza documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale.

-Executs activitati pentru intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare.

-Evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneazi pe cele referitoare la hardware si
sistem di: operare,

_Participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a soft-ului de baza si de aplicafic pe
echipams:ntele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu specialigtii
B.J.A.B.D.E.P. Sibiu.

-Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale MLA.L, in
scopul realizarii 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., Justifie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice.

- Acordil sprijin in vederea identificérii operative a persoanelor internate in unitifi sanitare si
de prote:tie sociald, ce nu posedd asupra lor acte de identitate.

_Executit 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
reglemeateaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor.

_Constaii contraventiile si aplica sancfiuni, in conditiile legii.

-Manifesta disponibilitate, comportament civilizat, respect, rabdare si tact in relatiile cu
cetdfeni:, fermitate in aplicarea intocmai a prevederilor legale.



-Formuleazd propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru,
BlC

-Intretine ,exploateaza si selectioneaza fondul arhivistic neoperativ constituit la nivelul
serviciului in conformitate cu dispozitiile legale in materie.

-Inregistiareaza intrarea/ iesirea tuturor documentelor in registre de evidenta pentru fiecare
categorie de documente si clasarea acestora In vederea arhivirii.

-Asigura  expedierea corespondentei dupa executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate.

-Realizeezd instruirea pe linie de evidenfd a persoanelor, functionarului din cadrul
compartinentului stare civild la nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor al comunei Slimnic, pe o perioadi de 1-3 luni, pe liniile de munca specifice.
-Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului ,din documentele rezultate
din activitatea de profil.

-Indeplineste si alte atributii prevazute de lege , In baza actelor emise de ministere si alte
autoritdfi ale administraiei publice centrale , de hotarari ale consiliului judetean sau
incredingate de Consiliul Local Slimnic, de catre primar sau secretar.

Pe linie de stare civild:

-primeste: declaratiile si actele primare care stau la baza inregistrérii nasterii sau decesului,
-inregistreaza certificatul medical constatator al nasterii sau decesului in registratura
serviciului;

-completzaza actele de stare civild, in registrele de stare civila, exemplarele 1 si 2

-identificé persoanele si verificd documentele necesare incheierii cisitoriei;

-completzaza §i elibereaza, din oficiu, livretul de familie pentru toate csatoriile incheiate in
comuna J3limnic; '

-oficiaza cdsdtoriile potrivit programarii stabilite §i elibereaza certificatul de cisitorie in urma
oficierii;

-intocmeste actele de stare civild, avizate de DJEP Sibiu si aprobate de cétre coordonatorului
SPCLEP Slimnic, privind persoanele a ciror nastere, cisitorie sau deces s-au produs si
Inregistrat In strdindtate;

-atribuie codurile numerice personale pentru copiii nou-niscufi, pe baza datelor inscrise in
actul de nastere;

-elibereazd catre persoanele indreptatite certificatul de nastere pentru copilul nou-nascut;
-indosariazd declarafiile de nagtere, declaratiile de casitorie si  certificatele medicale
constatatoare ale deceselor, in ordine cronologica, si le arhiveaza,

-{ine evidenfa si asigurd pastrarea in conditii de maxima siguran{d a imprimatelor cu regim
special utilizate - registre de stare civild, certificate de nastere |

-identifica persoanele in arhiva starii civile a comunei Slimnic;

-intocmeste si elibereaza certificatele de stare civils, in duplicat, de pe actele de — nastere,
casdtorie si deces (in locul celor pierdute, distruse, deteriorate, preschimbate), aflate in arhiva;
-intocmeste si elibereazi extrase de stare civild pentru uz oficial ;

-intocmeste si transmite certificatele de stare civild (nagteri, casatorii, decese), extrase de
stare civ 1a - pentru uz oficial, dovezile de stare civila, structurilor de stare civild din fard sau
alte insti ufii in conditiile legii;

-Constati contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii.

-desfagonrd activitai de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor.

Obligatiile privind securitatea si siinitatea in munci;

- sd-gi cesfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi
afectate Je acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;



- sa utilizeze corect echipamentele de munci, substantele periculoase, echipamentele de
transport;

- s3 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, s& il
inapoieze sau s 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

- sa Isi Tnsuseascd si sd respecte prevederile legislagiei in domeniul securitdfii si sandtatii in
munca §i masurile de aplicare a acestora,

- s aducd la cunostinti conducatorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana,

- si respecte prevederile stipulate in Regulamentul Intern si/sau Contractul Colectiv de
Munci;

- si comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncd
despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sandtatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

- sa dea rzlatiile solicitate de cétre inspectorii de muncé.

Obligatii e privind apararea impotriva incendiilor:

- s& respacte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd sub
orice forin4, de conducatorul institutiei,

- sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura, echipamentele
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducdtorul institutiei;

- s4 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor i instalaiilor
de aparare impotriva incendiilor;

- si comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de muncé, orice incélcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situafii stabilite de acesta ca fiind in
pericol d2 incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalafiile de apdrare
impotriva incendiilor;

- 4 coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apardrii impotriva incendiilor in vederea realizérii
masurilor de aparare Impotriva incendiilor;

_ 54 actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la Jocul de muncd in cazul aparifiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

- si furaizeze persoanclor abilitate toate datele §i informatiile de care are cunostin{d
referitoare la producerea incendiilor.

Obligatiile in cadrul echipelor specializate din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situaii de
Urgentd al comunei Slimnic:

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

-participii la antrenamente pentru ménuirea corecti a accesoriilor i echipamentului de
protectie.

-respecta programul serviciului voluntar i activitatile planificate, regulile de ordine interioard
si disciplina muncii;

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

-actioneazi operativ la toate tipurile de interventie;

.sa cuncasca modul de fuctionare si exploatare a tehnicii de luptd, a instalagiilor de
semnalizare-alarmare, de alertare i interventie;

-folosests mijloacele de interventie judicios respectand instructiunile de utilizare;
-indeplineste sarcinile stabilite de primar si de Seful SVSU

-mentine permanent legitura cu sediul serviciului voluntar pe timpul executdrii unor activitati
si a contiolului de prevenire;



-asigurd mentinerea in stare de functionare a mijloacelor si instalatiilor de semnalizare,
alarmare. alertare §i interventie;

-Indeplineste atributiile ce-i revin privind situafiile de urgen{a conforr Planului de apérare
impotriva incendiilor, planurilor de interventie pe categorii de riscuri §i Planului de evacuare,

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

|.Denumire: CONSILIER EVIDENTA PERSOANELOR -SPCLEP SLIMNIC
2.Clasa: .

3.Gradul profesional: asistent

4 Vechimea in specialitatea necesard: minim 3 ani

Sfera relutionald a titularului postului:
1.Sfera relationald interna:

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

b1 Relatii functionale:-cu salariafii din cadrul institutiei, potrivit cerinfelor activitatii
cu, Cons liul Local Slimnic, Primar , Viceprimar si Secretar General.

¢ Relatii de control-in limitele stabilite de superiorul ierarhic

d) Relafii de reprezentare:in cadrul limitelor stabilite , reprezintd Consiliul Local
Slimnic in raport cu cetifenii privind actele de stare civila, in raporturile cu Directia
Judeteani de Evidenta Persoanelor.

¢: De inlocuire : pe timpul concediului de odihnd, concediului medical sau in alte
situatii reprevazute, va fi inlocuit de doamna consilier din cadrul compartimentului stare
civilad .
2.Sfera r:lationald externa:

a1 cu autoritdfi si institufii publice:relatii functionale de colaborare si reprezentare ,
stabilit ce superiorul ierarhic cu DJEP Sibiu, Directia Judeteana de Statisticd , Institufia
Prefectului si Consiliul Judetean Sibiu,Inspectoratul de Polifie , DEPABD

b) cu organizafii internafionale: relatii functionale de colaborare si reprezentare,
stabilit d 2 superiorul ierarhic

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

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

b) poate prezenta primarului sugestii cu privire la proiectele de hotdrari sau dispozitii
necesare in activitatea de evidenta persoanelor
4.Delegerea de atributii i competentd: Nu este cazul
Intocmit de:

Numele §i prenumele: Manuil

Funcfia publica dgs -

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

Numele si pren TARETEN le
Semnétura: ..., Q‘,“L&Nﬂﬁ

Data 18 nas
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