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SERVICIUL DE EVIDEN TA: A PERSOANELOR
- COMPARTIMENT ANALIZA, SINTEZA, COORDONARE SI CONTROL -

FISA POSTULUI NR. 6
Incepand cu data de:

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: Consilier — Compartiment analiza, sintezi, coordonare si control-
Serviciul de Evidenti a Persoanelor

2. Nivelul postului: de executie.

3. Scopul principal al postului: executi activitatea specificd Compartimentului analiz, sintezi,
coordonare §i control- Serviciul de Evidenta a Persoanelor din cadrul Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor Arges.

Conditii specifice privind ocuparea postului :

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungi durati, absolvite cu diploma de licenta

2. Perfectioniri (specializiri): continuu.

3. Cunostinte de operare pe calculator: Da (Microsoft Office: Word si Excel, nivel avansat)
4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul.
S. Abilititi, calititi si aptitudini necesare:

- abilitéti teoretice si practice in domeniul administratiei publice;

- experientd in activitatea de evidentd a persoanelor;

- capacitate de cuprindere a sarcinilor;

- rdspundere in exercitarea atributiilor;

- rezistentd la stres in situatii dificile;

- abilitéti in comunicare;

- adaptabilitate la conditiile si programul de lucru specific postului;
- capacitate de lucru in echipa;

- ugurintd in exprimare;

- usurin{d in rezolvarea problemelor curente specifice postului;

- capacitate de planificare, conceptie, analizi si sintezi;

- flexibilitate in gandire si creativitate;

- capacitate de adaptare la nou;

- respect $i exigentd in aplicarea legislatiei;

- comportament $i responsabilitate la nivelul exigentelor functiei.




6. Cerinte specifice: delegdri, disponibilitate pentru lucru la program prelungit in anumite
conditii

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini
manageriale): nu este cazul

Atributiile postului:

1. Coordoneazi si controleazs metodologic activitatea serviciilor publice comunitare
locale pentru evidenta persoanelor privind eliberarea actelor de identitate;

2 Tntocme§te planurile privind activitatile pe linie de evidenta si graficul anual privind
controlul asupra activitatii desfasurate de Serviciile Publice Comunitare Locale de
Evidenta a Persoanelor din judet pe linie de evidentd a persoanelor:

3. Organizeaza trimestrial instruirile de pregatire profesionali a personaluluj cu atributii
pe linie de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P.-urilor din Judet si intocmeste
procese verbale cu ocazia sedintelor;

4, fntocmeg;te notele de constatare gi rapoartele de control ca urmare a controalelor de

modificarile si completarile ulterioare, la serviciile publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor de pe raza Jjudetului Arges;

5. Colaboreazi cu autoritdtile administratiei publice locale si serviciile de ordine publica
din cadrul I.P.J. Arges in vederea punerii in legalitate a cetatenilor cu acte de identitate;

6. Elaboreaza sinteze si alte materiale documentare necesare procesului de perfectionare a
pregitirii personalului;

7. Transmite la serviciile publice comunitare de evidentd indrumari, radiograme pe linia
de activitate, in vederea punerii in aplicare, precum si fisierele cu restantierii din trimestrul
anterior;

8. Monitorizeazi activitatea de eliberare a actelor de identitate desfasurate de Serviciile
Publice Comunitare Locale de Evidentd a Persoanelor din Judetul Arges, in scopul

identitate, ca urmare a declinirii unei identitati false, pentru prevenirea acestor situatii;

9. Solicita, verifica si centralizeazi situatiile transmise de citre serviciile publice
comunitare locale de evident3 a persoanelor din judet si intocmeste situatiile specifice care
se inainteazi la D.EP.AB.D.;

10. Tine legatura cu sefii serviciilor publice de evidents a persoanelor din judet, pentru
Cunoagterea nemijlociti a stadiuluj si modului de realizare a sarcinilor si atributiilor ce le
revin;

11. Asigurd consiliere de specialitate in vederea solutionirii unor spete din domeniul de
evidenfd a persoaneclor, sesizate de serviciile publice comunitare locale din judet sau de
persoane fizice si juridice;

12. Formuleazd propuneri pentru imbunititirea muncii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restringerea unor sfere de activitate pe baza
concluziilor rezultate din activitatea Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenti a
Persoanelor din judet;

13. Asiguré colaborarea si schimbul permanent de informatii, in scopul realizirii operative
$i de calitate a atributiilor de serviciu;

14. Ofera informatii de specialitate, in cadrul programului de relatii cu publicul;

15. Realizeazi accesul la informatii clasificate, conform autorizatiilor de acces la
informatii clasificate $1 asigurd protectia datelor si informatiilor clasificate, concomitent cu
mésurile specifice de prevenire a scurgerii informatiilor clasificate, gestionate conform
legislatiei;

16. Asigura constituirea fonduluj arhivistic neoperativ al serviciului, cu

documentele rezultate din activitatea de profil;

17. Actualizeazi Registrul National de Evidenti a Persoanelor, cu date de migrare si deces



19. Monitorizeaza si controleazi modul de respectare a prevederilor legale in domeniu]
asiguririi protectiei datelor referitoare la persoani;
20. Asiguri solutionarea petitiilor pe probleme specifice si intocmeste situatia semestrial3
privind organizarea si desfasurarea activititii de primire
acestora;
21. Centralizeazi si transmite Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date situafiile statistice gi rapoartele de analizi ce privesc
activitatea de evidents a persoanelor desfisurati la nivelul Judetului Arges;
22. Desfisoars activitdtile specifice de instruire a personalului nou angajat in vederea
obtinerii parolei pentru actualizarea Registrului national de evidents a persoanelor;
23. Sarcini, atributii si responsabilitati pe linie de securitate si sinitate a muncii:
- Sd isi desfisoare, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si
instructiunile primite din partea institugiei(angajatorului), astfel incét si nu expuni la
pericol atit propria persoand, cat si alte persoane;
- 84 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea

de munci si inspectorii sanitari, pentru protectia si securitatea salariatilor;
- 84 aduci la cunostiinta sefului ierarhic superior, si sau institutiei accidentele suferite
de propria persoan;
- S&@ cunoasci si si respecte sarcinile previzute in planul de prevenire $i protectie al
institutiei;
- Sd 1si Insuseascad §i sa respecte prevederile legislatiei din domeniu] securititii in
muncd si mésurile de aplicare a acestora.
24, Sarcini, atributii si responsabilititi in domeniul situatiilor de urgent::
- S& cunoasci si si respecte instructiunile proprii ale institutiei referitoare la situatiile
de urgents;
- Sd participe la sedintele de instruire organizate, sa 1si insuseasca tematica abordati si
s se antreneze pentru formarea unor deprinderi adecvate;
- S& cunoasca si si respecte sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare
al institutiei;
- 84 aduci la cunostiintd sefului ierarhic superior orice situatie care constituie un
pericol de incendiu, explozie, inundatii, etc.:
- S aduci la cunostiintd sefului ierarhic superior situatiile de nerespectare de citre
salariati a instructiunilor proprii pentru situatii de urgenta ale institutie;.
25. Constituie fondul arhivistic neoperativ propriu, format din documentele rezultate din
activitatea de profil, conform nomenclatorului arhivistic al institutiei si normelor legale
privind activitatea de arhivi Ia creatorii si detindtorii de documente;
26. indeplinegte si alte atributii in domeniy] sau de activitate, dispuse de
conducerea directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
Denumire: inspector

Clasa: I, nivelul studiilor S

Gradul profesional: superior

Vechimea necesari in specialitate: 7 anj



