	Denumirea institutiei publice

Primaria 

Consiliul Local
Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor 
	Aprobat,

PRIMAR,

Conducătorul autorităţii sau

instituţiei publice


	Fişa postului

                                                          


   1.Denumirea postului:  
   Referent 

   2.Nivelul postului: 
   Functie publica de executie
   3.Scopul principal al postului: preluarea si eliberarea actelor de identitate
   3.1.Conditii specifice privind ocuparea postului

     a)Studii de specialitate: studii medii cu diploma de bacalaureat 

     b)Perfectionari (specializari):  

c)Cunostinte de operare/programare pe calculator: Operare programe specifice, tehnoredactare, introducere si modificare date, corespondenta electronica (primire si transmitere de email-uri)
     d)Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): nu e cazul

     e)Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

· Abilități de comunicare

· Uşurinţă în exprimare,  în scris şi verbal

· Activitate administrativă de rutină de redactare, elaborare adrese standard

· Asumarea rolului de membru al unei echipe

· Obligativitatea păstrării secretului profesional

· Confidenţialitatea şi păstrarea secretului de serviciu

· Adaptabilitatea şi flexibilitatea faţă de multitudinea şi diversitatea situaţiilor care se impun a fi rezolvate

· Obligativitatea asumării responsabilităţii cu privire la măsurile propuse

· Disponibilitatea pentru program prelungit pentru situaţiile deosebite care trebuie soluţionate în anumite termene limită

· Analiza şi sinteză

· Uşurinţă în exprimare, în scris şi verbal

· Abilităţi privind planificarea activităţilor în funcţie de importanța acestora

· Calităţi privind asumarea responsabilităţii cu privire la măsurile propuse

· Conştiinciozitate în desfăşurarea activităţilor

· Adaptabilitate şi flexibilitate faţă de multitudinea şi diversitatea situaţiilor care se impun a fi rezolvate

· Aptitudini privind relaţiile interumane constând în capacitatea de a înţelege problemele fiecărui individ şi de a oferi soluţii de rezolvare a problemelor. 
     3.2.Cerinte specifice (delegari, detasari):
           Disponibilitatea pentru lucru in program prelungit pentru situatiile deosebite care trebuie solutionate in      

           termene stabilite.
     3.3.Competenta manageriala: Nu are atributii

     4.Atributiile postului:

4.1.Atribuţii generale:


Specifice organizării şi funcţionarii instituţiei:

· Respectarea programului de lucru;
· Intocmeste rapoarte de activitate: anual – pana in data de 10 ianuarie a anului curent pentru activitatea anului anterior, lunar sau ori de cate ori este nevoie in vederea evaluarii activitatiilor angajatilor din cadrul directiei conform legislatiei specifice;
· Obligaţia de a respecta prevederile regulamentelor interne (regulamentul de organizare şi funcţionare şi regulamentul de ordine interioară);
· Obligativitatea asumării responsabilităţii cu privire la măsurile propuse;
· Obligativitatea păstrării secretului profesional şi asumarea răspunderii prevăzute de lege în cazul nerespectării acestei obligaţii;
· Întocmirea răspunsurilor pentru solicitările şi sesizările venite din partea persoanelor fizice/juridice,      şi asumarea corectitudinii faţă de şeful de serviciu care contrasemnează la rândul lui răspunsul întocmit; 

· Întocmeşte şi semnează răspunsurile către petiţiile primite spre soluţionare, situaţiile şi rapoartele transmise către instituţiile coordonatoare precum şi a oricăror alte situaţii sau documente prevăzute de legile în vigoare;
· Furnizează în limitele legale accesul la informaţii şi date cu caracter public;
· Pentru toate documentele întocmite şi semnate îşi asumă responsabilitatea corectitudinii întocmirii, atât din punct de vedere al conţinutului, cât şi din punct de vedere a formulării şi respectării regulilor gramaticale;
· Îndeplineşte orice atribuţii şi sarcini legale trasate de către şefii ierarhici; 
· Informează şefii ierarhici cu privire la dificultăţile apărute în desfăşurarea activităţii;
· Salariatul este direct răspunzător în cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor acţiuni voluntare;
· Confidenţialitate şi păstrarea secretului de serviciu;
· Nerespectarea sarcinilor de serviciu şi neîndeplinirea acestora la termenele stabilite va atrage sancţiuni disciplinare;
· Nerespectarea     prevederilor regulamentelor interne, atrage aplicarea sancţiunilor prin lege;
· Răspunde disciplinar, material sau penal pentru nerespectarea legislaţiei în vigoare.

Specifice domeniului legislaţiei:

· Are obligaţia de a cunoaşte şi respecta prevederilor Ordinului nr.600/2018, cu modificările şi completările ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial;
· Obligaţia privind cunoaşterea prevederilor legale generale şi a legislaţiei specifice conform anexei,  precum şi a modificărilor şi completărilor legislaţiei care reglementează domeniul specific de activitate;
· Respectă normele şi îndatoririle prevăzute prevăzute în OUG 57/2019 privind Codul Administrativ;
· Respectă prevederile Codului de conduită a funcționarilor publici, conform OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ;
· Are obligaţia de a respecta normele securităţii şi sănătăţii muncii, conform Legii nr.319/2006, H.G. nr. 425/2006 şi normativele în vigoare;

· Respectă normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006;

· Participa la forme de pregătire organizată, fiind preocupat de perfecţionarea continuă;
· Este în permanenţă  interesat de perfecţionarea profesională participând când este programat la cursuri de perfecţionare profesională.
Specifice domeniului eticii profesionale:

· Funcţionarii publici şi personalul contractual au obligaţia de a apăra cu loialitate prestigiul instituţiei – precum şi de a se abţine de la orice act ori fapt care produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;
· Funcţionarilor publici şi personalului contractual le este interzis:

a)să exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legătură cu activitatea Primãriei oraşului      , cu politicile şi strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual; prevederea se aplică şi după încetarea raportului de serviciu/raportului de muncă, pentru o perioadă de 2 ani, dacă dispoziţiile din legi speciale nu prevăd alte termene;
b)să facă aprecieri în legătură cu litigiile aflate în curs de soluţionare şi în care Primăria oraşului         are calitatea de parte, dacă nu sunt abilităţi în acest sens; prevederea se aplică şi după încetarea raportului de serviciu /raportului de muncă, pentru o perioadă de 2 ani, dacă dispoziţiile din legi speciale nu prevăd alte termene;
c)să dezvăluie informaţii care nu au caracter public, în alte condiţii decât  cele prevăzute de lege; prevederea se aplică şi după încetarea raportului de serviciu/raportului de muncă, pentru o perioadă de 2 ani, dacă dispoziţiile din legi speciale nu prevăd alte termene;
d)să dezvăluie informaţiile la care au acces în exercitarea funcţiei, dacă această dezvăluire nu este publică sau este de natură să atragă avantaje necuvenite ori să prejudicieze imaginea sau drepturile Primăriei oraşului          ori ale unor funcţionari publici sau angajaţi contractuali, precum şi ale persoanelor fizice sau juridice; prevederea se aplică şi după încetarea raportului de serviciu/raportului de muncă, pentru o perioadă de 2 ani, dacă dispoziţiile din legi speciale nu prevăd alte termene;
e)să acorde asistenţa şi consultanta persoanelor fizice sau juridice, în vederea promovării de acţiuni juridice ori de altă natură împotriva statului sau Primăriei oraşului        ;
f)dezvăluirea informaţiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care conţin asemenea informaţii, la solicitarea reprezentanţilor unei alte autorităţi ori instituţii publice, este permisă numai cu acordul primarului oraşului                .
4.2.Atributii specifice:

           I. Comunicarea datelor referitoare la persoana fizica, solicitate de institutii sau persoane fizice in conditiile legii 129/2018 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

         Desfasoara activitati de ghiseu unic: 

     1.In vederea eliberarii cartii de identitate, desfasoara urmatoarele activitati:
· 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 absolvire a unei institutii de invatamint, 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 cererea pentru  eliberarea actului de identitate;

· certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate prin inscrierea mentiunii  „conform cu originalul”, dateaza, semneaza si restituie originalele;              

· inregistreaza cererea in registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea resedintei, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 6, cu numerele din secventa alocata de secretariat;  

· preia imaginea solicitantului; in cazul in care imaginea este preluata de un alt lucrator decat cel care a primit documentele la ghiseu, efectueaza confruntarea fizionomiei cu fotografia din documentele prezentate;  

· efectueaza, dupa caz, verificari in urmatoarele evidente: evidenta operativa, evidenta informatica sau manuala, centrala ori locala;  

· prezinta sefului serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor sau persoanei  desemnate de acesta cererea si documentele depuse, pentru avizare; efectueaza 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 identitate si pe cele de alegator produse si raportul de productie cu seriile  si numerele tiparite pentru fiecare document, in conditiile prevazute la art 49 alin 3  (H.G.1375/2006);

· completeaza cererile titularilor cu datele privind seria si numarul cartii de identitate, codul de  secretizare, perioada de valabilitate si numarul cartii de alegator; 

· completeaza registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea  resedintei, la rubrica seria si numarul actului de identitate eliberat;

· elibereaza cartea de identitate solicitantului, care semneaza de primire pe cererea pentru  eliberarea pentru eliberarea actului de identitate;

· efectueaza, in componenta locala a R.N.E.P., mentiunea privind data inmanarii cartii de  identitate.

 2.In vederea eliberarii cartii de identitate provizorii, desfasoara activitatile  prevazute la  alin. (1), lit. a)-g), precum si urmatoarele:

· completeaza cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzatoare si stabileste termenul  de valabilitate a acesteia, care nu poate depasi un an; 

· aplica fotografiile astfel: una pe cartea de identitate provizorie, una pe matca din carnetul cu  carti de identitate provizorii, iar cea de-a treia pe cererea solicitantului; atunci cand  solicitantul are actul de identitate pierdut, furat sau distrus, a treia fotografie se aplica pe  adresa de verificare pentru certificarea identitatii, daca imaginea preluata solicitantului nu  poate fi listata din motive tehnice; pe toate fotografiile se aplica ştampila serviciului public  comunitar, iar pe cea din cartea de identitate provizorie se va imprima timbrul sec; 

· prezinta cartea de identitate provizorie  sefului serviciului  public comunitar sau persoanei  desemnate de acesta, pentru a fi semnata;  

· efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii componentei locale a R.N.E.P. si asociaza imaginea preluata solicitantului la datele de stare civila; 

· completeaza cererea titularului cu datele privind seria si numarul cartii de identitate  provizorii, perioada de valabilitate; 

· completeaza registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea resedintei, la rubrica seria si numarul actului de identitate eliberat;

· elibereaza cartea de identitate provizorie solicitantului, care semneaza de primire pe cererea pentru eliberarea actului de identitate; 

· efectueaza in componenta locala a R.N.E.P. mentiunea privind data inmanarii cartii de identitate provizorii.


3.Personalul care efectueaza activitatile de primire a cererii si a documentelor, preluare a imaginii, verificare in evidente pentru certificarea identitatii, actualizare a componentei locale a R.N.E.P. si eliberare a actului de identitate completeaza cererea pe verso, la rubricile corespunzatoare fiecarei activitati desfasurate.

· Munca de fiecare zi/saptamanala/ocazionala/temporar;

· Executa activitati de secretariat la nivel de serviciu;

· Intocmeste raspunsuri adrese primite de la institutii;

· Respecta ordinele de linie si legislatia privind protectia si securitatea datelor gestionate;
· Valorifica datele la nivel local cu respectarea stricta a prevederilor ordinelor de linie;
· Asigura functionarea echipamentelor de calcul si a instalatiilor anexe in parametri tehnici proiectati;
· Inregistreaza in R.N.E.P comunicari primite de la alte institutii, conform prevederilor legislative in vigoare;
· Preluarea la ghiseu a procurilor speciale,scanarea fotografiilor consulare;
· Executa si alte activitati ce i se repartizeaza spre solutionare de sefii ierarhic superior;
· Desfasoara activitati pe linie de informatica potrivit dispozitiilor si ordinelor in vigoare;
· Participa la activitatea de arhivare;
· Intocmeste procese verbale de distrugere privind actele de identitate retrase conform normelor metodologice;
· Raspunde de eficientizarea activitatilor desfasurate in vederea punerii in ilegalitate a cetatenilor care  nu au solicitat eliberarea actelor de identitate in termenele prevazute de lege;
· Asigura evidenta si pastrarea documentelor in conditii de siguranta, pana cand acestea se predau conform legii pentru arhivare;
· Asigura punerea in aplicare a prevederilor legilor specifice care vor aparea ulterior semnarii fisei postului.

       Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

       1.Denumire: referent  

       2.Clasa: III
       3.Gradul profesional: principal
       4.Vechimea in specialitate necesara: 5 ani

       5.Sfera relationala a titularului postului:

       5.1.Sfera relationala interna:

                a) Relatii ierarhice: - subordonata Consiliului Local 

                b) Relatii functionale:

· Colaboreaza cu toate serviciile din cadrul instituţiei.

· Corespondenta electronică se realizează numai prin adresa de corespondenţă de gmail şi în afara instituţiei numai prin intermediul şefului de departament

                c) Relatii de control: Nu are atributii
                d) Relatii de reprezentare:  in limitele delegate, atunci cand i se solicita.
      5.2. Sfera relationala externa: 
a)cu autoritati si institutii publice: răspunde solicitărilor primite de către Poliţie, Judecătorie,    

    sau orice alta institutie.

                b) cu organizatii internationale: Nu are atributii
                c) cu persoane juridice private: Nu are atributii. 

      6.Limite de competenta: Semneaza documentele intocmite si raspunde de legalitatea acestora.

      7.Delegarea de atributii:   

· In perioada concediilor legale sau indisponibilizarii din motive prevazute de lege, atributiile vor fi preluate de catre persoana nominalizata in matricea personalului;
   Intocmit de:                             

   Numele si prenumele: 

   Functia publica de conducere: Secretar UAT
   Semnatura: _____________                                         

   Data ___________
   Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

   Numele si prenumele: 

   Semnatura: ​​​​​​​_____________

   Data:___________

   Contrasemneaza:

   Numele si prenumele: 
   Functia: Viceprimar
   Semantura :_____________

   Data:____________

Nota: are calitatea de contrasemnatar, potrivit art.118, din H.G.  nr.611/2008, modificată şi completată, funcţionarul public  ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii organizatorice, sau un demnitar din subordinea conducătorului instituţiei, când nu există un funcţionar public de conducere superior.

	
	Fisa postului revizuita si completata
	Data de la care se aplica

forma revizuita si completata



	2.1.
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