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Descrierea postului

Scopul principal al postului?

Aplicarea 0.G. nr. 84/2001 cu modificarile si completarile ulterioare,
aplicarea prevederilor OUG nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, precum si
pentru stabilirea formei si continutul actelor de identitate, ale dovezii
de resedinta si ale cartii de imobil, republicata respectiv a H.G.
nr.295/2021 privind aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a
dispozitiilor legale privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani, precum precum si furnizarile de
date conform Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare
al Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), la solicitarea
institutiilor publice cu atributii in domeniul apararii ordinii publice,
securitatii si justitiei, institutiilor cu atributii in domeniul realizarii
creantelor bugetare, institutii cu atributii in domeniul drepturilor
copilului, alte persoane juridice, precum si la solicitarea persoanelor
fizice, dispozitiilor/ indrumarilor emise de DGEP Bucuresti care
reglementeaza activitatea pe linie de evidenta a persoanelor. si a
dispozitiilor/ indrumarilor emise de DGEP Bucuresti care

reglementeaza activitatea pe linie de evidenta a persoanelor.

Atributiile postului®

l. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI

Asigurarea activitatilor de primire, verificare, prelucrare si solutionare a cererilor privind evidenta
persoanelor, eliberarea actelor de identitate, actualizarea datelor in Sistemul National Informatic de
Evidenta a Persoanelor (SNIEP/RNEP), precum si furnizarea datelor de evidenta a persoanelor cu

respectarea prevederilor legale.

ll. ATRIBUTII S| RESPONSABILITATI
A. Activitati privind preluarea cererilor/ eliberarea cartilor de identitate
1. Completeaza in sistemul informatic cererile pentru emiterea cartii de identitate simple si a cartii

electronice de identitate.

2. Verifica datele inscrise in cerere si o prezinta solicitantului pentru verificare si semnare.

3. Preia imaginea faciald, semnatura olografa si, dupa caz, impresiunile papilare necesare emiterii
cartii electronice de identitate.

4. Scaneaza documentele prezentate si constituie mapa electronica aferenta cererii.




Solicita avizarea cererilor de catre seful serviciului sau persoana desemnata.
Efectueaza modificarile, corectiile si actualizarile necesare in R.N.E.P./S.N..E.P.
Primeste actele de identitate produse si asigura gestionarea acestora.
Anuleaza si restituie actele de identitate predate de titulari la inmanarea noilor documente.
Solicita declaratii privind imposibilitatea prezentarii actului de identitate anterior, atunci cand
este cazul.

10. Efectueaza operatiunile de validare si inmanare in aplicatia HERA.

11. Aplica procedura de activare a suportului electronic pentru cartile electronice de identitate.
B. Activitati privind eliberarea cartilor de identitate provizorii

1. Primeste si verifica cererile si documentele necesare.

2. Verifica identitatea solicitantului si legalitatea documentelor prezentate.

3. lInregistreaza cererile in registrele specifice.

4. Completeaza documentele cu datele privind seria, numarul si perioada de valabilitate a actului

emis.

5. Actualizeaza registrele de evidenta conform procedurilor legale.
C. Activitati privind stabilirea resedintei

1. Primeste si solutioneaza cererile pentru stabilirea resedintei.

2. Completeaza si aplica etichetele autocolante privind resedinta pe actele de identitate.

3. Actualizeaza datele corespunzatoare in sistemele informatice specifice.
D. Actualizarea si gestionarea datelor in SNIEP
Actualizeaza zilnic informatiile privind: nasterea; casatoria; divortul; decesul; domiciliul si resedinta;
schimbarile de nume si prenume; actele si certificatele de stare civila; actele de identitate; schimbarea
domiciliului din strainatate in Romania; legaturile familiale si maritale; masurile preventive prevazute de
lege; alte date referitoare la statutul persoanei. Actualizeaza informatiile privind data inmanarii actelor
de identitate.
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E. Activitati de registratura si relatii cu publicul

1. Inregistreazd documentele in registrele specifice activitatii.

2. Solutioneaza corespondenta si cererile privind furnizarea datelor din SNIEP, cu respectarea
legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal.

3. Intocmeste si transmite raspunsurile in termenul legal .Elibereaza adeverinte de atestare a
domiciliului pentru titularii cartii electronice de identitate. Claseaza si arhiveaza documentele
aferente cererilor solutionate

4. Raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor care fac obiectul activitatii, asigura
confidentialitatea operatiunilor efectuate;

5. Raspunde de rezolvarea operativa a tuturor lucrarilor repartizate si a corespondentei din cadrul
structurii in care isi desfasoara activitatea;

6. Cunoaste si aplica legislatia in vigoare in domeniul de activitate pe care o desfasoara;

7. Asigura buna cunoastere a reglementarilor legale specifice atributiilor ce ii revin, respectand
aplicarea corecta a acestora;

8. Respecta normele de conduita si deontologie;

9. Respecta regulamentul intern al institutiei;

10. Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secret de serviciu
si/sau nu pot fi date publicitatii;

11. Raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor interne;

12. Indeplineste orice alte atributii legate de domeniul de activitate, repartizate de conducerea
unitatii;

13. Respecta confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor la care are acces in
desfasurarea activitatii;

14. Respecta prevederile legale in vigoare specifice activitatii desfasurate, participa la programele
de instruire profesionala organizate la locul de munca si la alte forme de pregatire profesionala<

15. Respecta normele de conduita si deontologie in activitatea desfasurata, Respecta prevederile
Codului de conduita a functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;
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Respecta disciplina in munca si prevederile Regulamentului de organizare si functionare al
institutiei, precum si Regulamentul de Ordine Interioara al institutiei;

Respecta prevederile Regulamentului 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile
si completarile ulterioare;

Respecta prevederile 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare precum si prevederile Legii nr. 53/2003, republicata, privind Codul
muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Respecta normele privind Securitatea si sanatatea in munca;

Respecta normele privind colectarea selectiva a deseurilor.

propune sugestii pentru imbunatatirea activitatii pe care isi desfasoara;

propune solutii concrete pentru rezolvarea sesizarilor si reclamatiilor primite si urmareste
rezolvarea acestora;

indeplineste si alte atributii stabilite de lege, sau insarcinari primite de la seful ierarhic superior;
acorda sprijin in elaborarea procedurilor operationale pentru activitatile pe care le desfasoara;
respecta prevederile procedurilor operationale;

identifica si analizeaza riscurile activitatii pe care le desfasoara;

cunoasterea si respectarea prevederilor Codului etic al institutiei;

formuleaza in scris si Thainteaza spre inregistrare in registrul special tinut de secretarul UATM,
in termen de 5 zile lucratoare de la data primii actului, refuzul de a semna, contrasemna ori aviza
respectiv eventualele obiectii cu privire la legalitatea actelor administrative;

urmareste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea;

la cererea sefilor ierarhici superiori rezolva si alte sarcini incredintate, pentru bunul mers al
activitatii din compartiment;

respecta regulamentul de folosirea telefonului de serviciu, urmareste cutia postala electronica
zilnic, raspunde la emailurile primite in termen, sau in maxim de 2 zile in functie de complexitatea
acestora;

in cazul in care refuza sa semneze, respectiv contrasemneze ori sa avizeze sau prezinta obiectii
cu privire la legalitatea, fara acoperire sustinuta de temeiuri juridice, raspunde administrativ,
civil sau penal, dupa caz, in conditiile legii;

colaboreaza cu celelalte compartimente ale autoritatii in legatura cu activitatea sa;

participa la elaborarea, revizuirea si actualizarea procedurilor in cazul modificarii cadrului
legislativ, a modificarii structurii organizatorice, sau in functie de obiectivele institutiei.

Atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor:

Respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta sub orice
forma de catre persoanele desemnate de conducatorul institutiei;

Are obligatia sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de persoana desemnata de conducatorul
unitatii instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

Nu efectueaza manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

Comunica imediat persoanelor imputernicite de conducatorul institutiei orice situatie pe care
este indreptatit sa o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la
sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

Coopereaza cu persoanele desemnate de conducatorul institutiei, atat cat ii permit
cunostintele si sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
Acorda ajutor cat este posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;

Nu efectueaza lucrari cu foc deschis in incinta unitatii fara Permis de lucru cu foc;

Are obligatia sa respecte reglementarile privind fumatul in incinta unitatii;

Se va conforma in caz de situatii de urgenta Organizarii apararii impotriva incendiilor la locul
de munca;

Are obligatia sa pastreze in permanenta libere cadile de acces-evacuare si de acces la
mijloacele de stingere;
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Sa utilizeze in scopul pentru care au fost fabricate toate mijloacele de stingere incendii, sa le

pastreze cu grija in locurile prevazute si sa tina in perfecta stare de curatenie acestea;
Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei.

Atributii privind respectarea prevederilor legislatiei in domeniul sanatatii si securitatii
in munca:

Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

Utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport;

Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, il
inapoiaza sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

Nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considera un pericol pentru securitatea si
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoang;

Coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse
de catre inspectoriide munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;

Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
Insuseste si respecta prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

Da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

Are obligatia de a se prezenta la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul
de munca, conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul
angajatorului;

Participa la actiuni privind adoptarea unor masuri de securitate si sanatate in munca,
atunci cand sunt solicitati in acest scop de catre angajator;

Cunoaste si respecta masurile tehnice siorganizatorice luate de angajator pentru
prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale, aduse la cunostinta sa
in cadrul instructajului de securitate si sanatate in munca.

Respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de conducatorul institutiei;

Utilizeaza substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

Nu efectueaza manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

Comunica, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare  a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca
fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile
de aparare impotriva incendiilor;

Coopereaza cu salariatii desemnati, dupa caz, cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;




19. Actioneaza, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

20. Furnizeaza persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

V. Atributii privind protectia datelor cu caracter personal:

1. Cunoaste si respecta normele de drept al Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la

protectia datelor cu caracter personal.

2. Informeaza persoana vizata in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate de la
aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de
contact ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile in care sunt prelucrate datele cu
caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, daca e cazul interesele legitime urmarite de operator
sau de o parte terta, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal,
perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tuturor
datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute delege, in
special dreptul de acces la datele cu caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu caracter
personal, dreptul la stergerea datelor cu caracter personal (dreptul de a fi uitat), dreptul la
restrictionarea prelucrarii, dreptul la opozitie, dreptul de a isi retrage consimtamantul in orice
moment, fara insa a afecta legalitatea prelucrarii efectuate pe baza consimtamantului inainte de
retragerea acestuia, dreptul de a depune plangere catre Autoritatea Nationala de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si modalitatile in care pot fi exercitate aceste drepturi.

3. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si

acorda sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea

activitatilor specifice ale acestuia/acesteia.

4, Pastreaza confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de
acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal si nu
le prelucreaza decat la cerea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau
dreptul intern il obliga sa faca acest lucru.

5. Respecta masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite

de operator, inclusiv cele instituite prin proceduri proprii,

6. Informeaza de indata conducerea operatorului sau. dupa caz. a imputernicitului si

responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare

ce pot conduce la o incalcare a securitatii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care
au fost prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat la
cunostinta.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor* Studii superioare, finalizate cu diploma de licenta
Domeniul studiilor® Studii superioare: Stiinte sociale
Perfectionari/specializari¢ Nu este cazul

Vechimea in specialitate

prevazuta de lege pentru 7 ani

ocuparea functiei publice’

Cunostinte generale privind Competente lingvistice: conform cerintelor postului.

competente lingvistice®

Cunostinte teoretice in domeniul [Cunostinte IT: nivel utilizator incepator.
tehnologiei informatiei’ Competente lingvistice: conform cerintelor postului.

Obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor




indeplinirea conditiei'®

legislatiei specifice cu privire la

Alte conditii pentru ocuparea Nu este cazul
postului, prevazute in acte
normative specifice aplicabile "

o

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale'?

Denumirea Nivelul de complexitate
competentei generale

1. Rezolvarea de Operational
probleme si luarea

deciziilor

2. Initiativa Operational
3. Planificare si Operational
organizare

4. Comunicare Operational
5. Lucru in echipa Operational
6. Orientare catre Operational
cetatean

7. Integritate Operational

b) Competente specifice'?

Competente lingvistice
de comunicare in limbi
straine's

Competente lingvistice
de comunicare in
limba minoritatii

nationale'

Competente digitale'® |Nivel utilizator incepator

Alte competente 1. Utilizarea aplicatiilor RNEP, SNIEP si HERA;
specifice'” 2. Operarea echipamentelor de preluare a

datelor biometrice;

3. Gestionarea si arhivarea documentelor;

4. Aplicarea legislatiei privind evidenta
persoanelor si actele de identitate;

5. Respectarea normelor privind protectia
datelor cu caracter personal,
Capacitate de lucru cu publicul;

7. Capacitate de analiza si verificare a
documentelor;

8. Gestionarea termenelor si prioritatilor de
lucru.

Sfera relationala a titularului postului

Sfera Relatii
relationalalierarhice
interna

Subordonat fata de: Seful Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor, secretarului general al municipiului, primarului
Superior pentru: nu este cazul.

Relatii Cu toate compartimentele institutiei;

functionale  |Cu Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor;
Cu serviciile publice comunitare locale si judetene.

Relatii de Nu este cazul

control




Relatii de

Nu este cazul

reprezentare
Sfera Autoritati si e Autoritati si institutii publice;
relationaldfinstitutii e Unitati administrativ-teritoriale;
externa  [publice e Persoane fizice si juridice.

Organizatii Nu este cazul

internationale

Persoane In limita atributiilor stabilite

juridice

private

Libertatea decizionala'®

in limita dispozitiilor conducatorilor ierarhici superiori

Delegarea de atributii si
competenta

Inlocuieste pe doamna
Este inlocuit de doamna

Intocmit!?

Nume si prenume

Functia publica de

conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza?®

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




ANEXA LA FISA POSTULUI

NR.
.. . % din . . -

Obiectivele postului timp Indicatori de performanta
1. Asigurar reluarii, verificarii si - . . x .
anegistrglr?iucc?r::tgaectéiel;il\é?' FI);;?NIJI ?! Minimum 98% cereri procesate fara erori;
emiterea cartilor de identitate simple si 25% respectarea procedurilor de preluare si
electronice ' pies verificare a documentelor.
2. Realizarea operatiunilor necesare 100% acte de identitate gestionate si
emiterii si Tnmanarii actelor de identitate 15% inmanate conform procedurilor; lipsa
conform prevederilor legale. incidentelor privind evidenta documentelor.
3. Solutionarea cererilor privind 10% Minimum 95% cereri solutionate in
eliberarea cartilor de identitate provizorii. ° termenul legal; evidente actualizate corect.
4 Solutionarea cererilor privind 100% cereri operate in sistem; aplicarea
stabilirea resedintei si actualizarea datelor 10% e pera AP
aferente in sistemele informatice. corecta a mentiunilor de resedinta.
5. Actualizarea permanenta si corecta
a datelor din RNEP/SNIEP privind 159 Actualizarea datelor in termenul stabilit;
modificarile de stare civila, domiciliu si alte ° rata erorilor sub 2%.
evenimente de evidenta a persoanelor.
6. Furnizarea datelor din evidenta
persoanelor si solutionarea solicitarilor o . N
S 7 ’ . o 1009 f lat t l
institutiilor si persoanelor indreptatite, cu 5% leogﬁ ;;rsépiunnczulzgr?;rlr:aunirerr:r;loerrgljeglg
respectarea legislatiei privind protectia gat )
datelor.
7 Gestionarea activitatii de Documente inregistrate si arhivate integral;
registratura, evidenta, clasare si arhivare a 5% 9 T © Inegrat
documentelor specifice, respectarea nomenclatorului arhivistic.
8. Asigurarea relatiilor cu publicul si - .

- e -, ’ t tivitate;
acordarea informatiilor de specialitate 5% Gradvrldlc.a de opera vitate, r.educerea
cetstenilor. numarului de reclamatii justificate.
9. Respectarea normelor privind . o . .
confidentialitatea datelor si securitatea 5% Lipsa |pC|deqt§lor de seCL_mtate »' @
documentelor gestionate. abaterilor privind protectia datelor.
10. Perfectionarea continua si aplicarea Participarea la instruiri; aplicarea lor in
corecta a legislatiei specifice domeniului 5% P ap

evidentei persoanelor.

mod corect




