PRIMĂRIA ORAŞULUI ÎNSURĂŢEI                                                    

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenţă a Peroanelor 

                                                                                           Aprob*1)

                              PRIMAR,
GHEORGHE IONEL                                                       

FIŞA POSTULUI



Nr._______/________2018 
 Informaţii generale privind postul 

1. Denumirea postului:REFERENT
 2. Nivelul postului:funcţie publica de execuţie  
 3. Scopul principal al postului: executarea atribuţiilor de serviciu  

    în domeniul evidentei persoanelor.

                                                                          Condiţii specifice pentru ocuparea postului*2) 

 1. Studii de specialitate: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat

 2. Perfecţionări (specializări):în cadrul programelor de formare specializată şi perfecţionare în administraţia publică, in domeniul evidentei persoanelor, organizate de instituţii specializate, din ţară sau străinătate.

 3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): minimum nivel mediu
 4. Limbi străine*3) (necesitate şi nivel*4) de cunoaştere): NU ESTE CAZUL
 5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare:

· cunoasterea procesului de elaborare a politicilor publice;

· cunostinţe în implementarea, monitorizarea si evaluarea politicilor publice;

· cunostinţe în domeniul evidentei persoanelor; 
· capacitate de planificare a activităţilor proprii;

· capacitate de lucru în echipă;

· capacitate de analiză si sinteză;

· dinamism si iniţiativă;

· capacitatea de a colecta, analiza, sintetiza si de a disemina informaţii;

· abilităţi în rezolvarea conflictelor;

· rezistenţă la stres;

· adaptabilitate la situaţii neprevăzute;

· obiectivitate;

· bun organizator si negociator.
 6.Cerinţe specifice*5: călătorii frecvente, delegări, detaşări, disponibilitate pentru lucru  în program prelungit în anumite condiţii.

deplasări potrivit ordinelor conducerii instituţiei.
 7.Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale.NU ESTE CAZUL.
  Atribuţiile postului: 

EVIDENTA PERSOANEI
· Desfasoara activitati de primire a documentelor pentru eliberarea si preschimbarea actelor de identitate, aplicarea vizei de resedinta si preia imaginea in baza de date pentru aceste persoane, in conformitate cu dispozitiile legale;

· Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

· Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

· Se deplaseaza cu camera mobila de preluat imagini, la posturile de politie comunale arondate serviciului, in vederea preluarii de imagini si documentele necesare punerii in legalitate a persoanelor cu acte de identitate;

· Saptamanal se deplaseaza la IPJ Braila – B.J.A.B.D.E.P.  precum si la SPCJEP Braila cu loturile de productie carti de identitate si celelalte documente eliberate in sistem de ghiseu unic;

· Preia de la serviciile competente:actele de identitate, cartile de alegator;

· Desfasoara activitatii specifice in vederea inmanarii documentelor solicitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

· Asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale cetatenilor fata de care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitati sau de a parasi localitatea de domiciliu;

· Identifica pe baza mentiunilor operative, elemente urmarite, cele cu interdictia prezentei in anumite localitati si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;

· Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative MI, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

· Solutioneaza cererile formatiunilor operative din MI, SRI, SPP, Justitie, Parchet si alte persoane juridice sau fizice cu privire la verificarea si identificarea persoanelor fizice;

· Executa actiuni, in colaborare cu formatiuni de ordine publica, de control la locuri de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate, pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii;

· Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie sociala, elibereaza acte de identiatate pentru acestea precum si pentru persoanele aflate in arestul unitatilor de politie ori in detentie din zona de competenta a serviciului;

· Organizeaza si asigura primirea si inregistrarea corespondentei primite prin posta militara si civila, o inregistreaza, o inainteaza spre a fi solutionata de seful serviciului;

· Organizeaza si asigura expedierea corespondentei, conform normelor in vigoare;
· Furnizeaza informatii de interes public din domeniul de activitate cu respectarea Legii nr.677/2001;

· Administreaza baza de date privind evidenta persoanei;
· Actualizeaza Registrul Permanent de Evidenta a Populatiei Locale cu datele privind persoana fizica in baza comunicarilor inaintate deministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora; 
· Asigură dactilografierea lucrărilor şi xerocopierea unor formulare sau documente;
· Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea serviciului, in termenul si forma solicitata;
· Întocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarâri in domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
· Asigură constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din activitatea de profil;

· Asigură protecţia datelor şi informaţiilor gestionate şi dispune măsuri de prevenire a scurgerii de informaţii clasificate;
· Asigură colaborarea şi schimbul permanent de informaţii, în scopul realizării operative şi de calitate a atribuţiilor serviciu;
· Îşi îmbogăţeşte permanent cunoştinţele şi  îşi desăvărşeşte pregătirea profesională participând la cursuri de specializare dar şi prin studiul individual;
· Cunoaşte şi îşi însuşeşte legislaţia specifică domeniului de activitate, în mod permanent;
· Îndeplineşte eficient şi alte atribuţii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotărâri ale consiliului local, dispoziţii ale primarului ori primite de la şefii ierarhici;
· Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie, pentru bunul mers al activităţii;
· Are obligaţia să păstreze confidenţialitatea lucrărilor executate şi legalitatea documentelor întocmite;
·  Răspunde discipinar, contraventional, civil sau penal, dupa caz, atunci cand se incalca cu vinovatie indatoririle de serviciu;
· Asigura ocrotirea proprietatii publice si private a UAT,previne producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun gospodar.
· Obligatia de a folosi timpul de lucru si bunurile numai pentru desfasurarea activitatii aferente functiei publice.
· Respectă codul de conduită a funcţionarului public, R.O.F. ŞI R.I şi legislatia in vigoare.
Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului                      

 1. Denumire:REFERENT
 2. Clasa:  a III-a
 3. Gradul profesional*7): PRINCIPAL 

 4. Vechimea în specialitate necesară: 5 ani 
Sfera relaţională a titularului postului                                     

1. Sfera relaţională internă:                                                 

  a) Relaţii ierarhice:                                                         

  - subordonat faţă de: primar, secretar 

  - superior pentru ..............................................
 b) Relaţii funcţionale: 

· cu compartimentele, birourile  şi serviciile  

· cu beneficiarii prestaţiilor de serviciu

· cu toate  instituţiile şi autorităţile publice cu atribuţii in acest domeniu   

  c) Relaţii de control:  nu este cazul
  d) Relaţii de reprezentare: 

· cu publicul

· cu colegii

· cu  superiorii ierarhici
2. Sfera relaţională externă:                                                

·  a) cu autorităţi şi instituţii publice: cu toate  instituţiile şi autorităţile publice cu atribuţii in acest domeniu, asociaţii, fundaţii, organizaţii.
·   b) cu organizaţii internaţionale: cu toate  instituţiile şi autorităţile publice cu atribuţii in acest domeniu, asociaţii, fundaţii, organizaţii, daca este cazul.
     c) cu persoane juridice private:cu organismele care  solicita furnizare de servicii in domeniul evidentei.   
3. Limite de competenţă*8): în limita prezentei fişe, a Regulamentului Intern si a Regulamentului de Organizare şi Funcţionare
4. Delegarea de atribuţii: NUMAI DACA ESTE CAZUL
 Întocmit de:    

  1. Numele şi prenumele: PÎRLOG FĂNICA  

  2. Funcţia publică de conducere: SECRETARUL UNITĂŢII ADMINISTRATIV -TERITORIALE 

  3. Semnătura:.................................................. 

  4. Data întocmirii:...................... 
 Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului

  1. Numele şi prenumele:...........................................
2. Semnătura....................................................... 

 3. Data:..........................
 Contrasemnează:
1. Numele şi prenumele: GHEORGHE IONEL  

2. Funcţia: PRIMAR 
3. Semnătura....................................................... 
4. Data:........................
