ROMANIA
JUDETUL TIMIS
PRIMARUL

COMUNEI DUDESTII NOI

Dispozitia
Nr. 92 din 11.07.2018

privind numirea doamnei Maria BOGDAN in functia publica de executie
inspector clasa | grad profesional asistent in urma declararii ,,admis” la
examenul de promovare in clasa

Avand in vedere prevederile :

a)art. 63, art. 64 si art. 68 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

b) art. 146 si art. 147 din Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, actualizata,
cu modificarile si completarile ulterioare,

c) art. 14 alin. (5) din Ordinul nr. 1932/2009 pentru aprobarea Regulamentului
privind organizarea si desfasurarea examenului de promovare in clasa a
functionarilor publici,

d) art. 61 alin. (2) si alin. (5), coroborate cu cele ale art. 63 alin. (1) lit. d) si
cele ale alin. (5) lit. a) si lit. e), precum si cele ale art. 117" din Legea administratiei
publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

e) Hotararii Consiliului Local nr. 65/2017 privind aprobarea organigramei si a
statului de functii ale Comunei Dudestii Noi, cu modificarile si completarile ulterioare,

f) Hotararii Consiliului Local nr. 60/26.07.2017 privind salarizarea personalului
platit din bugetul local al comunei Dudestii Noi,

potrivit raportului final privind desfasurarea examenului de promovare in clasa
a doamnei Maria BOGDAN, emis de comisia de examen, inregistrat la Comuna
Dudestii Noi sub nr.4549/22.06.2018,

tindnd cont de nota interna emisa de primarul comunei Dudestii Noi, domnul

Alin-Adrian NICA inregistrata cu nr. 4681/27.06.2018,

in temeiul prevederilor art. 68 alin. (1) si ale art. 115 alin.(1), lit.a) din Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare,

primarul comunei Dudestii Noi emite urmatoarea dispozitie :

Art. 1.- Se transforma functia publica de executie, referent clasa Ill grad
profesional superior, din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Comunei Dudestii Noi, in inspector clasa | grad profesional asistent,
in urma desfasurarii examenului de promovare in clasa.

Art. 2.- (1) In urma declarérii ,admis” la examenul de promovare in clasa si a
transformarii postului, incepand cu data de 1 iulie 2018 se numeste doamna Maria
BOGDAN, identificata prin cod numeric personal 2700529354827, in functia publica
de executie inspector clasa | grad profesional asistent, in cadrul Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Comunei Dudestii Noi, avand un
salariu de incadrare in cuantum lunar, brut de 4613 lei, corespunzator gradatiei de
vechime 5.

(2) Fisa postului completata cu noile atributii se regaseste in anexa care face
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Art. 3.- Cu ducere la indeplinire se incredinteaza Compartimentul de
contabilitate publica si control intern al comunei Dudestii Noi.

Art. 4.- Prezenta dispozifie se comunica in mod obligatoriu, prin intermediul
secretarului comunei, in termenul prevazut de lege, prefectului judetului Timig pentru
exercitarea controlului de legalitate, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici (se
incarca pe Portalul de Management al Agentiei), compartimentului de contabilitate
publica si control intern si doamnei Maria BOGDAN.

Primarul comunei Dudestii Noi,
Alin-Adrian NICA
Avizeaza pentru legalitate,
secretarul comunei Dudestii Noi
Loredana - Adina - Mihaela LUCIU

L.S.
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ROMANIA
JUDETUL TIMIS

PRIMARIA COMUNEI DUDESTII NOI

Denumirea institutiei

COMUNA DUDESTII NOI

Serviciul Public Comunitar Local

de Evidenta a Persoanelor

Aprob®
Primar,
Alin-Adrian NICA
Data aprobarii : 01.07.2018

FISA POSTULUI

NR. 39

NR.
CRT. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1 DENUMIREA POSTULUI SEF SERVICIU
2. NIVELUL POSTULUI DE CONDUCERE
3. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI Coordonarea operativa a activitatii Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Realizarea activitatilor pe linie de evidenta a persoanelor gi
de eliberare a actelor de identitate, cat si a activitatilor pe
linie de stare civila
CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI?
studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de
1. STUDII DE SPECIALITATE licents sau echivalenta
2. PERFECTIONARI(SPECIALIZARI) studii de masterat/cursuri de perfectionare in domeniul
evidentei persoanelor si al starii civile
3. CUNOSTINTE DE PR ; i
OPERARE/PROGRAMARE PE operare pe calculator in utilitarele Microsoft Office - nivel
CALCULATOR (NECESITATE SI avansat
NIVEL)
4. LIMBI STRAINE® (NECESITATE §l ; 5 _ eiti o ai TR i
NIVEL DE CUNOASTERE)” limba engleza - citit, scris si vorbit - nivel mediu
_ . - abilitati de comunicare;
5. ABILITATI, CALITATI $I APTITUDINI - capacitate de analiza si sinteza - grad ridicat;
NECESARE . .
- capacitate mare de atentie;
- competenta in gestionarea resurselor alocate;
- capacitatea de asumare a responsabilitatilor,
pastrarea confidentialitati;
- aptitudinea de a desfasura activitaii complexe, grad
ridicat de autonomie in actiune;
- aptitudinea de a desfasura activitati complexe, grad
ridicat de autonomie in actiune.
6. CERINTE SPECIFICE” disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii, inclusiv zile nelucratoare si sarbatori legale
7. COMPETENTA MANAGERIALA sunt necesare in vederea efectuarii analizei de evaluare

(CUNOSTINTE DE MANAGEMENT,
CALITATI SI APTITUDINI

a activitatilor planificate, stabilirea masurilor de
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ATRIBUTIILE POSTULUI®

1. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative din
structura, din subordinea sau din coordonarea, dupa caz, a Ministerului Dezvoltarii Regionale,
Administratiei Publice si Fondurilor Europene, in scopul realizarii operative si de calitate a
sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

2. intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar,
trimestrial si anual, in cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Dudestii Noi (S.P.C.L.E.P.);

3. Raspunde de activitatile de selectionare, creere, folosire si pastrare a arhivei

specifice;

4. Organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;

5. Asigura securitatea documentelor S.P.C.L.E.P. Dudestii Noi;

6. Solutioneaza cererile unitatilor operative din structura, din subordinea sau din
coordonarea, dupa caz, a Ministerului Dezvoltarii Regionale, Administratiei Publice si
Fondurilor Europene, a Serviciului Roman de Informatii, a Serviciului de Paza si Protectie, a
Ministerului Justitiei, a Ministerului Apararii, precum si a Parchetelor, privind verificarea si
identificarea persoanelor fizice;

7. Constata si aplica sanciiunile pe linie de eviden{a a persoanelor, in conditiile si cu
respectarea Ordonantei Guvernului nr.2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, aprobat
si completat de Legea nr. 80/2002 si Legea nr.526/2004;

8. Este responsabil cu protectia datelor cu caracter personal privind supravegherea si
respectarea normelor si a regulilor de protectie a prelucrarilor datelor cu caracter personal in
cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Dudestii Noi, in
conformitate cu prevederile Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date;

9. Este responsabil cu desfasurarea de activitati specifice detaliate de planul de masuri,
pentru punerea in legalitate cu certificate de stare civila si acte de identitate ale cetatenilor
romani de etnie roma;

10. Pe linie de evidenta a persoanelor si de eliberare a actelor de identitate are
urmatoarele principale atributii:

a) primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate,
precum si pentru stabilirea sau schimbarea domiciliului ori a resedintei, dupa caz, in
conformitate cu prevederile legale;

b) raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale specifice activitatii regimului de
evidenta a persoanelor;

c) Tinregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari,
in conformitate cu prevederile legale;

d) raspunde de inscrierea corecta a datelor preluate din documentele primare si inscrise
in formularele necesare eliberarii actelor 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 absolvire a unei institufii de Tnvatamant, cu fotografie de data recenta - sau, dupa
caz, cu imaginea inregistrata in Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

e) verificda documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe
cererea pentru eliberarea actului de identitate;

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

g) Tinregistreaza cererea in registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate
si pentru stabilirea resedintei, potrivit modelului prevazut, cu numerele din secventa alocata
de secretariat;

h) 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;

i) efectueaza, dupa caz, verificari in urmatoarele evidente: evidenta operativa, evidenta
informatica sau manuala, centrala ori localg;

j) efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii Registrului National de
Evidenta a Persoanelor (R.N.E.P.) si asociaza imaginea preluata solicitantului la datele de
stare civila ale acestuia;

k) creeaza lotul de productie a cartilor de identitate;

1) primeste carfile de identitate produse si raportul de productie cu seriile si numerele
tiparite pentru fiecare document, in conditiile prevazute la art. 49 alin. (3);

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

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

o) elibereaza cartea de identitate solicitantului, care semneaza de primire pe cererea




p) efectueaza in R.N.E.P. mentiunea privind data inméanarii cartii de identitate;

q) asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale cetatenilor
supusi interdictiei de a parasi o localitate sau de a se afla intr-o localitate, in temeiul
hotararilor judecatoresti care au ramas definitive si irevocabile;

r) identifica pe baza mentiunilor operative, cazurile urmarite, respectiv cazurile cetatenilor
supusi interdictiei de a se afla intr-o localitate si anunta unitatile de polifie in vederea luarii
masurilor legale ce se impun;

s) executa transportul, predarea si primirea corespondentei clasificate din clasa
clasificata/corespondenta oficiala neclasificata, nivelul neclasificat;

11. Pe linie de evidenta a persoanelor si de eliberare a cartii de identitate provizorie
are urmatoarele atributii :

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

b) aplica fotografile, 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 stampila serviciului public
comunitar, iar pe cea din cartea de identitate provizorie se va imprima si timbrul sec;

c) efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii R.N.E.P. si asociaza imaginea
preluata solicitantului la datele de stare civila ale acestuia;

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

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

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

g) efectueaza in R.N.E.P. mentiunea privind data inmanarii cartii de identitate provizorii;

h) completeaza cererea pe verso, la rubricile corespunzatoare fiecarei activitati
desfasurate;

12. Pe linie de stare civila are urmatoarele atributii principale :

a) Tintocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si deces
si elibereaza certificatele doveditoare;

b) elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor publice, precum si
a dovezii privind Tnregistrarea unui act de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea
acestuia, la cererea persoanelor fizice;

¢) atribuie codul numeric personal din baza listelor de coduri precalculate;

d) elibereaza la cerere duplicate celor indreptatiti pe baza Tnregistrarii facute in registrul de
stare civila, respectand prevederile legale;

e) intocmeste, dupa caz, cererile pentru deschiderea procedurii succesorale (anexa 24) si
le inregistreaza n registrul special;

f) trimite structurii de evidenta din cadrul serviciului, in termen de 10 zile de la data
intocmirii actelor, comunicarile nominale pentru nou nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire
la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor (adoptii, stabilire paternitate, schimbari
de nume, casatorie), precum si actele de identitate (carti provizorii, buletine sau carti de
identitate) ale persoanelor decedate sau declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate
nu au avut acte de identitate;

g) primeste si solufioneaza dosarele de desfacere a casatoriei pe cale administrativa
potrivit reglementarilor legale in materie si a metodologiei specifice;

h) primeste si solutioneaza dosarele de transcriere a actelor sau faptelor de stare civila, de
rectificare a actelor de stare civila sau de inscriere a mentiunilor intervenite in strainatate an
statutul civil al persoanelor;

i) Intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces si divort pe cale
administrativa, in conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimite
lunar Directiei Judetene de Statistica;

j) transmite Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis situatiile lunare, sintezele si analizele
intocmite;

k) desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

1) primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la rectificarea actelor de stare civila,
schimbarea numelui pe cale administrativa si inregistrarea tardiva a nasterii;

m) la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca;

n) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si cele inscrise in
formulare;

13. Pe linie de secretariat-arhiva si relatii cu publicul are urmatoarele atributii
princinale:




regulamentelor si a oricaror alte acte normative care reglementeaza domeniul de activitate al
S.P.C.L.E.P. Dudestii Noi, precum si a sigililor si a stampilelor/parafelor, asigurand
repartizarea lor pe personalul din structura serviciului, potrivit atributiilor prevazute in figsele
posturilor;

b) inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz
intern, precum si a celor iesite, potrivit legii;

c) primeste corespondenta, o preda dupa executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate, precum si expediaza corespondenta;

d) asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul
legal;

e) transmite Directiei de Evidentd a Persoanelor Timis sintezele si analizele intocmite,
solicitate de catre acesta ori stabilite prin acte normative de a fi comunicate;

f) raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor
create sau detinute, Tn condifii corespunzatoare, asiguradndu-le Tmpotriva distrugerii,
degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte conditii decat cele prevazute de lege;

14. Secretul de serviciu fiind o caracteristica fundamentala a acestei functii - prelucrarea
datelor cu caracter personal realizadndu-se in conditiile legii.

15. Nu poate lua nici o decizie referitoare la angajarea responsabilitaii institutiei publice fara
acordul expres si in forma scrisa dat de reprezentantul legal al acesteia;

16. Asigura buna ntretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare
a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate seful serviciului
administrativ si de gospodarie comunala sau referentul cu atributii in domeniul informatic,
dupa caz;

17. Se preocupa in permanenia de pregatirea sa profesionala, intocmind o lista care sa
cuprinda actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe
cele prin care se modificd/completeaza/aproba acestea; Actualizeaza si urmareste zilnic
programul informational pus la dispozitia institutiei;

18. Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

19. Are obligatia de a respecta normele securitafii si sanatatii muncii, conform Legii nr.
319/2006, Hotararii Guvernului nr.1425/2006 si normativele in vigoare;

20. Respecta normele PSI conform Legii nr.307/2006;

21. Respecta normele si indatoririle prevazute in Legea nr.188/1999, privind Statutul
functionarilor publici;

22. Respecta prevederile codului de conduita a functionarilor publici, conform Legii nr. 7/2004;

23. Salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor
actiuni voluntare;

24. Cunoasterea legislatiei in vigoare aplicabila activitatilor desfasurate in cadrul sarcinilor de
Serviciu;

25. Raspunde pentru incalcarea dispozitiilor legale in vigoare si pentru nerespectarea
atributiilor de serviciu;

26. Efectueaza instruirea, in vederea realizarii atributiilor specifice, pe o perioada de 1-3 luni,
a lucratorilor nou incadrati la nivelul S.P.C.L.E.P Dudestii Noi;

27. indeplineste si alte atributii prevézute de lege sau incredintate de catre consiliul local sau
de catre primar, verbal sau in scris.

DENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

DENUMIRE INSPECTOR
2| cLAsA |
3| GRADUL PROFESIONAL” asistent
4. | VECHIMEA IN SPECIALITATE .

NECESARA

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1.

SFERA RELATIONALA INTERNA

a) Relatii ierarhice

subordonat fata de: Consiliul Local, Secretarul comunei

superior pentru: Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Dudestii
Noi si compartimentele functionale

b) Relatii functionale - cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al

primarului comunei;
- cu institutiile publice de pe raza comunei;
- cu autoritati si institutii in domeniul activitatii desfasurate

c) Relatii de control potrivit imputernicirii/delegarii date de Directia de Evidenta a Persoanelor

Timis si de Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor
de Date Timis

d) Relatii de reprezentare reprezinta institutia potrivit atributiilor date in competenta sa.

2

SFERA RELATIONALA EXTERNA




a) cu autoritati si institutii publice Judeteana de Statistica Timis, precum si cu alte autoritati si institutii publice
potrivit imputernicirii/delegarii date de Consiliul Local, DEP S| DEPABD

b) cu organizatii internationale potrivit imputernicirii/delegarii date de DEP S| DEPABD
Notari publici, precum si cu alte persoane juridice private potrivit
c) cu persoane juridice private imputernicirii/delegarii date de Consiliul Local, Consiliul Judetean, DEP SI
DEPABD
5 potrivit imputernicirii/delegarii date de DEP S| DEPABD
3. LIMITE DE COMPETENTA?
potrivit imputernicirii/delegarii date de DEP S| DEPABD
4, DELEGAREA DE ATRIBUTII SI
COMPETENTA
INTOCMIT DE:
1. PRENUMELE $I NUMELE Loredana-Adina-Mihaela LUCIU
2, FUNCTIA SECRETARUL COMUNEI
3. SEMNATURA
4, DATA INTOCMIRII 01.07.2018

LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI

1. PRENUMELE $I NUMELE Maria BOGDAN

2, SEMNATURA

3. DATA 01.07.2018

CONTRASEMNEAZA'

1. PRENUMELE $I NUMELE Alin-Adrian NICA

2, FUNCTIA PRIMARUL COMUNEI

3. SEMNATURA

4. DATA 01.07.2018

NOTA: "Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de catre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

YSe va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii
sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

%Daci este cazul.

YSe vor stabili pentru fiecare dintre criteriile ,citit”, ,,scris” si ,,vorbit”, dupa cum urmeaza: ,,cunostinte de
baza”, ,,nivel mediu”, ,nivel avansat”.

“De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detagari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
anumite conditii.

Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta
cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

Ise stabileste potrivit prevederilor legale.

B’Reprezinté libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

’Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului.

"9 Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazuta la ar. 118 alin. (2) din hotarare.

Fisa postului este intocmitd in conformitate cu prevederile Hotaréarii Guvernului
nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, anexa nr. 1, cu modificarile si completéarile ulterioare.




