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FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. DENUMIREA POSTULUI: inspector de specialitate in cadrul Serviciului Public

Comunitar pentru Evidenta Persoanelor Costesti;

2. NIVELUL POSTULUI: functie contractuala de executie;
3. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: activitati pe linie de evidenta persoanelor
CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

- STUDII DE SPECIALITATE: studii universitare de licenta absolvite cu diploma
de licenta, respectiv studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta
in domeniul stiintelor juridice sau administrative;

1. PERFECTIONARI IN DOMENIU: necesiti perfectionare continui;
2. CUNOSTINTE OPERARE PE CALCULATOR: operare word;

3. LIMBI STRAINE: nu se solicitd;

4. ABILITATI, CALITATI, APTITUDINI GENERALE:

- experienta in activitatea de executie a sarcinilor din compartimentul mentionat ;

- capacitate de cuprindere a sarcinilor;

- raspundere 1n exercitarea atributiilor;

- rezistenta la stres si comportamentul in situatii dificile;

- abilitate de comunicare;

- adaptibilitate si flexibilitate la conditiile si programul de lucru specific postului;

- capacitate de lucru individual si in echipa ;

- usurintd in rezolvarea problemelor curente specifice postului;

- responsabilitate si constiinciozitate in realizarea lucrarilor si indeplinirea sarcinilor

primite

- capacitate de planificare, analiza si sinteza;

- flexibilitate in gandire si creativitate;

- capacitate de adaptare la noul loc de munci;

- exigenta 1n aplicarea legislatiei;

- confidentialitatea si pastrarea secretului de serviciu;

- comportament corespunzator si responsabilitate la nivelul cerintelor functiei.

CERINTE SPECIFICE:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta, respectiv studii
superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licentd in domeniul stiintelor
juridice sau administrative;

- vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului — minim 1 an;

5. COMPETENTA MANAGERIALA: nu este cazul;



6. ATRIBUTILE POSTULUI:

- desfdsoara activitati pentru solutionarea cererilor privind eliberarea cartilor 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 diplomd de absolvire a unei institutii de
invatamant, cu fotografie de data recenta, sau dupa caz, cu imaginea solicitantului din R.N.E.P.;

- verificd 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, restituie originalele si anuleaza actul de identitate
vechi;

- Inregistreaza cererea in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate
si stabilirea resedintei, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 6, cu numerele de secventa
alocatd de secretariat;

- preia imaginea solicitantului, efectueazd confruntarea fizionomiei cu fotografia din
documentele prezentate;

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

- completeaza cererile titularilor cu datele privind seria si numarul cartii de identitate,
codul de secretizare, 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;

- elibereazad cartea de identitate solicitantului, care semneaza de primire pe “Cererea
pentru eliberarea actului de identitate”;

- solutioneaza cererile de eliberarea cartii de identitate provizorii;

- completeaza cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzatoare si stabileste

termenul de valabilitate a acesteia , care nu poate depdsi un an;

- aplicd fotografiile astfel: una pe partea de identitate provizorie, una pe matca din
carnetul de carti de identitate provizorii, iar cea de-a treia pe cererea solicitantului, iar cand
solicitantul are actul de identitate pierdut, furat sau distrus, a treia fotografie se aplicd pe adresa
de verificare pentru certificarea identitatii, daca imaginea preluata solicitantului nu poate fi
listatd din motive tehnice; pe toate fotografiile se aplica stampila Serviciului Public Comunitar
pentru Evidenta Persoanelor, iar pe cea din cartea de identitate provizorie se va imprima pe
timbrul sec;

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

- completeaza cererile de eliberare a actelor de identitate pe verso, la rubricile
corespunzatoare fiecdrei activitati desfasurate;

- executd activitdti pentru intretinerea echipamentelor din dotare;

- efectueaza verificari in arhivarile serviciului in conditiile legii;

- raspunde de verificarea asigurarii pazei si protectiei incdperilor biroului de evidenta a
persoanelor;

- solutioneaza cererile de Inscriere a mentiunii de stabilire a resedintei in actul de
identitate, persoanelor interesate;

- aplica eticheta autocolantd pe actul de identitate si inscrie mentiunea privind resedinta;

- prezinta cererea, documentele primite si actul de identitate, pe care s-a aplicat eticheta
autocolantd si s-a inscris mentiunea privind stabilirea resedintei, sefului serviciului sau
persoanei desemnate de acesta, pentru avizare, respectiv semnare;



- elibereaza actul de identitate solicitantului, care semneaza de primire pe cererea pentru
inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei;

- in cazul in care solicitantul nu poate prezenta un document cu fotografie ori se constata
diferente Intre fizionomia acestuia si documentele prezentate sau informatiile din R.N.E.P.,
solicita in scris unitétii teritoriale de politie verificarea identitatii solicitantului:

- la solicitarea institutiilor sau a persoanelor inetresate, participa, in colaborare cu
autoritatile administratiei publice locale, la organizarea unor activitdti, privind documentele
necesare eliberarii cartilor de identitate, pentru persoanele nedeplasabile conform actelor
normative in vigoare;

- asigurd colaborarea si schimbul de informatii cu unitatile operative ale M.A.L. 1n
scopul realizarii sarcinilor comune ce le revin;

- pentru Indeplinirea atributiilor si sarcinilor date in competenta raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe
linia regimului de evidenta a persoanelor;

- sd ofere toate informatiile necesare cu privire la modalitatea de completare a cererilor
pentru eliberarea documentelor solicitate, precum si cu privire la conditiile care trebuie
indeplinite pentru eliberarea acestora,

- sd indrume in mod corect solicitantii pentru rezolvarea unor probleme aparute cu
ocazia depunerii cererilor sau eliberarii documentelor solicitate;

- sa sprijine Tn mod activ si in limitele legii solicitantii pentru indeplinirea de catre
acestia a conditiilor si formalitdtilor necesare solutiondrii cererilor si sa faciliteze, In limita
domeniile de competentd specifice serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor;

- sd manifeste respect fatd de solicitanti, tact Tn comunicare si sd aiba o tinutd decenta
precum si un limbaj decent;

- identificd modalitati si actioneaza pentru cresterea capacitatii autorittilor publice de
formare a publicului cu privire la serviciile publice prestate si la modalitatile de acces al
cetdtenilor la aceste servicii;

- desfasoard activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor cand
este cazul;

- raspunde de intretinerea, paza si protectia bunurilor aflate in patrimoniul biroului de
evidenta a persoanelor;

- raspunde de rezolvarea intermen a lucrdrilor primite de la sefii ierarhici;

- arhiveaza documentele din cadrul Serviciului Public Comunitar pentru Evidenta
Persoanelor;

- pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces in exercitarea atributiilor in cadrul
serviciului;

- asigura protectia datelor cu caracter personal si securitatea documentelor serviciului,
in conformitate cu dispozitiile legale;

- raspunde in totalitate pentru temeinicia si legalitatea actelor intocmite;

- in cazul repartizarii de noi sarcini, fisa postului se va reactualiza.

7. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Denumire — inspector de specialitate

2. Clasa—

3. Clasa de salarizare —

4. Gradul profesional — |1

5. Vechimea (in specialitate necesara) —1 an;



8. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
-subordonat fata de — primar, viceprimar si secretar general
- superior pentru — nu este cazul,

b) Relatii functionale: de colaborare cu celelalte birouri din cadrul aparatului de
specialitate;

c¢) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul,;

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice, persoane fizice: persoane fizice si juridice;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul;
C) cu persoane juridice private: nu este cazul,

3. Limite de competenta :




