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Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Sef serviciu
2. Nivelul postului: Functie publica de conducere
3. Scopul principal al postului: Coordonarea operativa a activitatii Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

Conditii specifice privind ocuparea postului
1. Studii de specialitate: Studii superioare administrative sau juridice
2. Perfectionari (specializari): Studii de masterat / cursuri de perfectionare in
domeniul evidentei persoanelor si al starii civile
3. Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): Da, nivel avansat
4. Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): -----
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Buna pregatire profesionala, atentie,
receptivitate, tact in activitatea de lucru cu publicul.
6. Cerinte specifice: Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii (alegeri electorale, referendumuri, punere in legalitate a persoanelor aflate in
locurile de retinere sau de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie etc.) ;
7. Competenta manageriala - cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale: abilitati de coordonare, indrumare, verificare, control si colaborare,
capacitatea de a organiza si delega, abilitati de mediere si negociere.

Atributiile postului:

1. Reprezinta S.P.C.L.E.P. Valenii de Munte in relatiile cu sefii celorlalte structuri din
cadrul Primariei, cu comandantii (sefii) unitatilor din Ministerul Administratiei si
Internelor, cu institutiile si organismele din afara sistemului Ministerului
Administratiei si Internelor, potrivit competentelor legale;

2. Coordoneaza aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior la nivelul
intregului serviciu, in conformitate cu prevederile legale,
3. Raspunde in fata Consiliului Local de intreaga activitate a serviciului,

4. Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de

lucru etc.;

Raspunde de intocmirea situatiilor statistice, sintezelor ce contin activitatile

desfasurate lunar, trimestrial, semestrial si anual ;

6. Raspunde de modul in care este pastrata arhiva structurii de evidenta ;

Raspunde de conservarea si utilizarea, in procesul muncii, a fiselor de evidenta

locala;

8. Raspunde de securitatea documentelor serviciului, fiind desemnata functionar de
securitate prin dispozitia primarului nr. 251/ 12.03.2009;

9. Prin dispozitia primarului nr. 616 / 02.09.2015 este desemnata sa efectueze operatiuni
in Registrul Electoral si raspunde de modul in care indeplineste aceasta activitate ;

10. Prin dispozitia primarului nr. 540/ 29.06.2016 este desemnat ofiter de stare civila;
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11. Prin dispozitia primarului nr. 597 / 14.07.2016 este desemnata membru in comisia de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologica cu privire la sistemul de control
managerial;

12. Prin dispozitia primarului nr. 720 / 23.08.2016 este desemnata inlocuitorul de drept
al secretarului ovasului Valenii de Munte,

13. Pe linie de evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate:

raspunde de planificarea activitatii de ghiseu ;

raspunde de organizarea activitatii de eliberare a actelor de identitate, sens in
care analizeaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, precum si
acordarea vizei de resedinta, in conformitate cu prevederzle legale;

avizeaza cererile pentru eliberarea actelor de identitaté, precum si cele pentru
inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei,
semneaza autocolantele privind vizele de resedinta, precum si cartile de
identitate provizorii;

colaboreaza cu formatiunile de politie, organizand in comun actiuni si
controale la locurile de cazare in comun, moteluri, campinguri si alte unitati
de cazare turistica, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe
linie de evidenta a populatiei, precum si a celor urmarite local sau general, in
temeiul legii;

asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile
operative ale M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor
comune ce le revin in temeiul legii;

solutioneaza cererile structurilor operative din MAI, SRI, SPP, Justitie,
Parchet, MApN, privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor
fizice;

acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in
unitati sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

poate sa primeasca cererile si documentele necesare in vederea eliberarii
cartilor de identitate, a cartilor de identitate provizorii, acordarii vizei de
resedinta, sens in care :

i. verifica autenticitatea actelor prezentate, precum si daca fizionomia
solicitantului corespunde cu fotografia din documentele prezentate sau,
dupa caz, cu imaginea solicitantului inregistrata in SNIEP,

ii. verifica corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe formular si
solicita acestuia sa semneze cerereq;

iii. certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin
inscrierea mentiunii “conform cu originalul”, a datei si a semnaturii,
dupa care restituie originalele documentelor;

iv. atunci cand exista suspiciuni cu privire la identitatea solicitantului si la
exactitatea datelor, efectueaza verificari si intreprinde masurile
stabilite prin Instructiuni ale DEPABD;

v. inregistreaza cererea in Registrul de evidenta a cererilor pentru
eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea resedintei;

vi. preia imaginea solicitantului; in cazul in care documentele au fost
primite de catre un alt lucrator, efectueaza confruntarea fizionomiei cu
Jfotografia din documentele prezentate;

vii. comunica solicitantului data la care urmeaza sa se prezinte pentru a-si
ridica actul de identitate;

viil. efectueaza, dupa caz, verificari in urmatoarele evidente: evidenta
operativa, evidenta informatica sau manuala, judeteana sau centrala;

ix. efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii SNIEP si
asociaza imaginea preluata solicitantului la datele de stare civila ale
acestuia;



poate sa inregistreze in baza de date datele privind persoana fizica in baza
comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor; poate sa inregistreze
in baza de date mentiunile de deces prin preluarea informatiilor referitoare la
certificatul de deces, numarul actului, data si locul inregistrarii decesului.
poate sa completeze cererile titularilor la rubricile privind seria si numarul
cartii de identitate, precum si codul de secretizare;

poate sa inmaneze actul de identitate solicitantului, care semneaza de primire
pe Cererea pentru eliberarea actului de identitate; ,

poate sa completeze Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea
actelor de identitate si pentru stabilirea resedintei la rubtica privind seria si
numarul actului de identitate eliberat;

cand efectueaza cel putin una din urmatoarele activitati: de primire a cererii
si a documentelor necesare solutionarii acesteia, de preluare a imaginii, de
verificare in evidenta pentru certificarea identitatii, de actualizare a SNIEP si
de eliberare a actului de identitate completeaza cererea la rubricile
corespunzatoare fiecarei activitati desfasurate si raspunde de modul in care
indeplineste fiecare din activitatile de mai sus ;

executa activitati de utilizare si intretinere a bazei de date, precum si de
intretinere preventiva a echipamentelor din dotare si raspunde de modul in
care indeplineste aceasta activitate ;

poate sa furnizeze, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale
persoanei catre autoritatile si institutiile publice, centrale, judetene si locale,
agenti economici si catre celateni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de
date in sistem informatic, cu respectarea prevederilor legale si raspunde de
modul in care indeplineste aceasta activitate ;

poate sa actualizeze baza de date in vederea producerii cartilor de identitate
si sa completeze carti de identitate provizorii ;

poate sa opereze in SNIEP data inmanarii cartii de identitate si raspunde de
modul in care indeplineste aceasta activitate ;

14. Pe linie de informatica:

executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

dispune sau rezolva erorilor din SNIEP (constatate cu ocazia unor verificari
sau semnalate de alti utilizatori);

raspunde de protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

urmareste indeplinirea Sarcinilor care le revin celorlalti lucratori pe linia
tinerii in actualitate a SNIEP.

15. Pe linie de stare civila:

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeaza activitatea;

ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor
de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator;

sesizeaza imediat Serviciul Judetean de Stare Civila, in cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special,

executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu
formatiunile de ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sanitara, in
vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata in
registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;
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16.

7
18.

19.

20.

21

22
23.

24.

25.

26.

- colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si
persoane cu identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor
abandonati;

- avizeaza referatele intocmite de ofiterii de stare civila, inclusiv ai Primariilor
localitatilor arondate serviciului de evidenta a persoanelor in dosarele de
schimbare a numelui pe cale administrativa;

- verifica si semneaza formularele E401, completate ‘in partea B de catre
ofiterul de stare civila.

- poate ridica documente cu regim special de la DJEP Prahova (certificate de
stare civila, extrase multilingve, registre de stare civila, liste CNP etc);

Indeplineste, in baza dispozitiei primarului, functia de of ter de stare civila,

inlocuind, cand este necesar, ofiterul de stare civila titular;

Pe linia securitatii si protectiei muncii:
i. are obligatia sa cunoasca si sa aplice la locul de munca prevederile
Legii nr. 319 /2006 — Legea securitatii si sanatatii in munca ;
ii. sa participe la instruirea periodica, in conformitate cu hotararea
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii securitatii si sanatatii in munca — HG nr. 1425 / 2006 ;
iii. sa respecte programul de lucru conform regulamentului de ordine

interioara ;

iv. este interzis consumul bauturilor alcoolice in timpul programului de
lucru ;

v. sa nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta
bauturilor alcoolice ;

vi. la parasirea sediului in interes de serviciu este obligat sa anunte zona
unde se deplaseaza si perioada cat timp lipseste ;

vii. sa participe la pregatirea periodica privind situatiile de urgenta ;

viii. sa cunoasca regulile de comportare cat si de interventie in cazul
producerii unor fenomene periculoase (cutremure, incendii, inundatii,
caderi masive de zapada, polei, furtuni etc.) ;

Raspunde de gestiunea cartilor de identitate provizorii;

Aplica rezolutie pe (oala corespondenta primita, o repartizeaza si dispune
inregistrarea si rezolvarea acesteia ;

Raspunde de primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in
termenul legal;

Transmite Directiei Judetene de Evidenata a Persoanelor, sintezele si analizele
infocmite; E

Se deplaseaza la Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor, la Biroul Judetean de
Administrarea a Datelor Prahova, unitati de politie, alte servicii sau insitutii publice,
in teren, in interes de serviciu, cu microbuz, auto propriu sau nu, masina primariei, a
politiei locale sau orasenesti si raspunde de modul in care indeplineste aceasta
activitate ;

Poate constata contraventii si aplica sanctiuni ;

Este imputernicita sa ridice loturile de carti de identitate de la BJABDEP Prahova si
raspunde de modul in care realizeaza aceasta activitate ;

Este imputernicita sa utilizeze aplicatia REN-FEC si raspunde de modul in care
realizeaza aceasta activitate ;

Asigura confidentialitatea datelor si raspunde de modul in care indeplineste aceasta
obligatie;

Are drept de acces, gestionare si lucru cu documente “clasificate” in sensul Legii nr.
182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, fiind autorizata in acest sens si
raspunde de modul in care indeplineste aceasta activitate;



27. Are drept de acces la date cu caracter personal, conform Legii nr. 677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

28. Raspunde, la nivelul serviciului, de protectia datelor cu caracter personal.

29. Este autorizata pentru tiparirea/distrugerea materialelor care contin date cu caracter
personal, inclusiv a fiselor de identificare a persoanelor din baza de date;

30. Are obligatia de a purta ecuson de reprezentare cand desfasoara activitate de lucru
cu publicul ;

31. Asigura permanenta in cazul unor situatii exceptionale, cum ar fi necesitatea punerii
in legalitate a persoanelor aflate in locurile de retinere sau de arest preventiv din
cadrul unitatilor de politie, pentru intocmirea actelor de deces,' prin prezentarea la
serviciu chiar si in zilele nelucratoare sau de sarbatori legale, cand inlocuieste
ofiterul de stare civila ;

32. La parasirea sediului serviciului, are obligatia sa verifice ferestrele si usile daca sunt
inchise/incuiate si sa activeze sistemul de alarma si raspunde de modul in care
realizeaza aceasta activitate ;

33. Cand desfasoara activitate de lucru cu publicul, are obligatia de a nu lasa in lipsa ei,
niciodata, nicio persoana straina, in biroul in care se desfasoara aceasta activitate.

34. Executa alte sarcini prevazute de lege, dispuse de secretar, cuprinse in dispozitiile
emise de catre primar sau ordinele DJEP Prahova, DEPABD.

35. Inlocuieste ofiterul de stare civila — Popescu Mirela si pe secretarul orasului Onoiu
Elena-Adina;

36. Este inlocuita pe perioada concediului de odihna, medzcal recuperari legale, invoiri
de Nita Georgeta-Cheti sau Schiau Florica.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: Sef serviciu

2. Gradul profesional. II

3. Vechimea in specialitatea necesara: 2 ani

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

a) Relatii ierarhice:
- subordonat Consiliului Local si sub coordonarea secretarului orasului
Valenii de Munte;
- superior pentru angajatii SPCLEP Valenii de Munte
b) Relatii functionale: Serviciul Public Comunitar Local al Politiei Comunitare,
Serviciul Buget-Finante, Sérviciul Administratie Publica Locala etc.

¢) Relatii de control:

- Incadrul S.P.C.L.E.P. Valenii de Munte, precum si in unitatile sanitare si
locuri de cazare in comun (pensiuni, moteluri, campinguri si alte unitati de
cazare turistica), in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate
pe linie de evidenta a populatiei, precum si a celor urmarite local sau
general, in temeiul legii.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: da
b) cu organizatii internationale: -----
¢) cu persoane juridice private: -----



3. Limite de competenta: decide indeplinirea oricarui act in conformitate cu Regulamentul de
Organizare si Functionare al SPCLEP si a legislatiei specifice activitatii de evidenta a
persoanelor si stare civila,

4. Delegarea de atributii si competenta: Este inlocuitorul de drept al secretarului orasului
Valenii de Munte, indeplinind sarcinile acestuia prevazute in art. 117 dzn Legea nr.215/2001,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: ONOIU EL NA-AD]NA
2. Functia publica de conducer RETAR

3. Semnatura:

4. Data intocmirii: 6. C[. iﬂ/g

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului :

1. Numele si prenumeje: MI [l ILEANA-LELIA
2. Semnatura:
3. Data:

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia publica de conflucere: VICEPRIMAR
3. Semnatura:
4. Data:




