
	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:  
     Șef serviciu
     2.Nivelul postului: 
     Functie publica  de executie
     3.Scopul principal al postului: Conducerea și coordonarea Serviciului Public Comunitar de  Evidență a Persoanelor  a orașului               , gestionare, operațiuni în domeniul evidenței persoanelor și actelor de identitate și stare civilă
     3.1.Conditii specifice privind ocuparea postului

     a)Studii de specialitate: studii universitare de licență absolvite cu diplomă
     b)Perfectionari (specializari):  -
c)Cunostinte de operare/programare pe calculator: Tehnoredactare, operare  date in programele specifice, asigurarea transmiterii datelor/situatiilor  in format electronic catre institutiile solicitante, operare word si excel, efectuarea corespondentei electronice (transmitere si primire de email-uri).     d)Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): engleză:citit, scris,vorbit-nivel avansat.
     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: aptitudini manageriale ,tehnice, decizionale, aptitudini de a dezvolta și cultiva relații umane, aptitudini de comunicare,aptitudini conceptuale
    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 în O.U.G nr.57/2019 privind Codul administrativ,
· Respectă prevederile Codului de conduită a funcţionarilor publici, conform O.U.G nr.57/2019 privind Codul administrativ
· Are obligaţia de a respecta normele securităţii şi sănătăţii muncii, conform Legii nr.319/2006, H.G. nr.1.425/2006 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 interselor 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 Legea nr.129/2018 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.
· Asigură ducerea la îndeplinire a prevederilor Hotărârilor Consiliului Local            , ale dispoziţiilor primarului, ale Regulamentului  de Organizare şi Funcţionare, ale Regulamentului de Ordine Interioară şi ale actelor normative aplicabile în domeniul de activitate, aplică procedurile Sistemului de Control Intern Managerial; 
•
Coordonează şi răspunde de întreaga activitate ce se desfăşoară în cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenţa a Persoanelor;
•
Verifică corectitudinea cererii şi a documentelor prezentate pentru eliberarea actului de identitate, pentru eliberarea cărţilor de identitate provizorii pentru persoanele fizice, precum şi pentru persoanele aflate în arestul poliţiei sau arestate preventiv, pentru stabilirea reşedinţei persoanelor fizice, precum şi a persoanelor instituţionalizate în cămine, şcoli ajutătoare, centre sociale şi de plasament, conform normelor în vigoare şi avizează lucrarea, actualizează S.N.I.E.P.; 
•           Avizează cererile de eliberare a cărtilor de identitate;
•
Transmite, prin intermediul aplicaţiei S.N.I.E.P., cererile pentru eliberarea actelor de identitate pentru formarea de către DGEP Satu Mare a loturilor de producţie; 

•
Evidenţiază incidentele de hard, soft şi rezolvă erorile din S.N.I.E.P.;

•
Primeşte şi soluţionează cererile privind eliberarea cărţilor de identitate, a cărţilor de identitate provizorii, cererile de înscriere a menţiunii de stabilire a reşedinţei în actul de identitate, cererile depuse de cetăţenii români cu domiciliu lîn străinătate care doresc să intre în posesia unei cărţi de identitate provizorii, cererile depuse de cetăţenii români cu domiciliul în străinătate care doresc să-şi schimbe domiciliul în România, cererile depuse de persoanele care au dobândit/redobândit cetăţenia română şi care solicită eliberarea primului act de identitate şi cererile pentru eliberarea actului de identitate persoanelor aflate în locurile de reţinere şi de arest preventiv din cadrul unităţilor de poliţie, desfăsoară toate
activitătile prevăzute de lege;

•
Răspunde de completarea în mod corect şi complet a cererilor primite, verificarea în baza de date şi verificarea adresei de domiciliu; 

•
Actualizează S.N.I.E.P. cu datele de stare civilă şi de identitate ale persoanelor comunicate de instituţiile abilitate, efectuează modificările în statutul civil al persoanelor şi corecţiile transmise de instituţiile abilitate;

•
Efectuează deplasări în teren în vederea preluării imaginii, folosind echipamentele fotodigitale din dotare şi de primire a documentelor necesare eliberării cărţilor de identitate în condiţiile prevăzute de lege;

•
Efectuează verificări în evidenţa locală manual şi în S.N.I.E.P., furnizează, în condiţiile legii, datele de identitate şi de adresă ale persoanei;

•
Clasează, arhivează cererile pentru stabilirea reşedinţei, cererile pentru eliberarea cărţilor de identitate şi a cărţilor de identitate provizorii, cererile depuse de cetăţenii români cu domiciliul în străinătate care doresc să intre în posesia unei cărţi de identitate provizorii, cererile depuse de cetăţenii români cu domiciliul în străinătate care doresc să-şi schimbe domiciliul în România, cererile depuse de persoanele care au dobândit/ redobândit cetăţenia română şi care solicit eliberarea primului act de identitate, precum şi toate cererile şi documentele pe linie de evidenţă a persoanelor, conform normelor în vigoare;

•
Efectuează instruirea, pe o perioadă de 1-3 luni, a noilor lucrători de evidenţă a persoanelor, în vederea autorizării acestora cu privire la actualizarea R.N.E.P.;

•
Asigură confidenţialitatea în ceea ce priveşte parola pentru Portalul central, Portalul judeţean şi pentru actualizarea datelor în R.N.E.P. prin aplicaţia S.N.I.E.P., cu privilegiile corespunzătoare, nivel consultare, respectiv nivel actualizare;

•
Întocmeşte situaţiile statistice ale activităţii serviciului, situaţiile restanţierilor, situaţia activităţii media;

•
Actualizează S.N.I.E.P. cu menţiunile operative comunicate de instituţiile abilitate;

•
Răspunde de activitatea de listarea imaginilor din aplicaţie pentru verificări;

•
Răspunde de activitatea privind cererile cetăţenilor români care au dobândit cetăţenia română sau care doresc să-şi schimbe domiciliul din străinătate în România;

•
Actualizează S.N.I.E.P. pentru persoanele fizice reţinute, arestate preventiv, care execută pedeapsa închisorii, internate în instituţii de reeducare şi de protecţie socială, care nu au domiciliul pe raza de competenţă teritorială a serviciului;

•
Ridică de la DGEP Satu Mare cărţile de identitate tipărite şi prezintă avizul şi fişa de însoţire a lotului de producţie a cărţilor de identitate pe care o înregistrează în Registrul de loturi;

•
Răspunde de întocmirea şi reactualizarea, conform legii, a fişelor de atribuţii aferente posturilor din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenţa a Persoanelor;

•
Îndrumă, sprijină şi controlează activitatea tuturor funcţionarilor din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenţa a Persoanelor;

•
Dispune executarea de alte sarcini în legătură cu atribuţiile postului de către funcţionarii din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenţa a Persoanelor;

•
Întocmeşte rapoartele anuale de evaluare a performanţelor individuale pentru funcţionarii din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenţa a Persoanelor;

•
Răspunde pentru întocmirea planificării concediilor legale de odihnă pentru angajaţii din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenţa a Persoanelor;

•
Supraveghează respectarea planificării concediilor legale de odihnă pentru angajaţii din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenţa a Persoanelor; Propune, printr-un referat motivat, angajarea şi promovarea funcţionarilor din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenţa a Persoanelor în grad profesional, în condiţii lelegii;

•
Răspunde de ridicarea nivelului de pregătire profesională a funcţionarilor publici din subordine; 

•
Recomandă şi propune efectuarea unor cursuri de instruire pentru funcţionarii din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenţa a Persoanelor;

•
Răspunde de creşterea permanentă a eficienţei muncii în cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenţa a Persoanelor;

•
Răspunde şi supraveghează folosirea integral şi eficientă a timpului de lucru de către toţi funcţionarii publici din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenţa a Persoanelor;

•
Răspunde de cunoaşterea prevederilor legale din domeniul său de activitate;

•
Răspunde şi asigură aducerea la îndeplinire a prevederilor legale în vigoare, a hotărârilor consiliului local, a dispoziţiilor primarului şi a ordinelor şi instrucţiunilor care reglementează activitatea pe linie de evidenţa persoanelor, de către toţi funcţionarii publici din Serviciului Public Comunitar de Evidenţa a Persoanelor;

•
Efectuează verificări în următoarele evidenţe: evidenţa operativă, evidenţa informatică, evidenţa manuală centrală ori locală;

•
Rezolvă corect, conform legii şi în termen, corespondenţa repartizată, desfăşoară activităţi de rezolvare a petiţiilor cetăţenilor, când este cazul;

•
Asigură colaborarea şi schimbul de informaţii cu unităţile administrative competente conform legislaţiei în vigoare;

•
Permanent îşi perfecţionează pregătirea profesională, propune măsuri şi acţionează pentru diminuarea gradului de birocratizare a procedurilor necesare a fi îndeplinite de cetăţeni pentru obţinerea documentelor respective; 

•
Manifestă respect faţă de solicitanţi, tact în comunicare şi are o ţinută şi limbaj decente; 

•
Răspunde de întreţinerea, paza şi protecţia bunurilor aflate în incinta Serviciului evidenţa persoanelor, sala calculatoare, precum şi a bunurilor date în folosinţă fiecăruia;

•
Asigură constituirea fondului arhivistic al serviciului din documentele rezultate din activitatea de profil şi utilizarea acestuia conform legii;

•
Respectă normele de protecţie a muncii şi P.S.I.;

•
Răspunde de folosirea integral şi în condiţii de eficienţă a timpului de lucru;

•
Cunoaşte şi aplică în mod corect legislaţia din domeniul în care îşi desfăşoară activitatea; 

•
Sesizează şefilor ierarhici superiori, ori de câte ori constată stări de lucru anormale din sfera de activitate;

•
Asigură permanenţa pe linie de evidenţă a persoanelor ;

•
Execută alte sarcini în legătură cu atribuţiile postului, dispuse de șefii ierarhic superior.

          Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

           1.Denumire: șef serviciu SPCLEP
           2.Clasa: I
           3.Gradul profesional :I
           4.Vechimea in specialitate necesara: 5 ani
           5. Sfera relationala a titularului postului:

                        5.1.Sfera relationala interna:

                 a) Relatii ierarhice: subordonat Consiliului local 
              -superior Serviciului Public Comunitar Local de Evidență a Persoanelor al  orașului 
                 b) Relatii functionale:  

· Colaboreaza cu toate departamentele din cadrul instituţiei.

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

         c) Relatii de control: Verifica indeplinirea atributiilor de catre functionarii de executie si personalul contractual din subordine. 
                d) Relatii de reprezentare: In limitele delegate atunci cand i se solicita.

                         5.2. Sfera relationala externa: 
a)cu autoritati si institutii publice: Direcția Generală de Evidență a Persoanelor , Direcția pentru Evidența persoanelor și Administrarea Bazelor de Date, Biroul județean pentru Evidența persoanelor și Administrarea Bazelor de Date , alte instituții.
b) cu organizatii internationale: 
                c) cu persoane juridice private: 

            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:____________

	
	Fisa postului revizuita si completata
	Data de la care se aplica

forma revizuita si completata



	2.1.
	
	


    Întocmit 2 exemplare:-

                                        -
7

