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SERVICIUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR -

FISA POSTULUI NR. 2

Incepand cu data de:

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: Sef Serviciu Evidenta Persoanelor

2. Nivelul postului: de conducere

3. Scopul principal al postului: asigura desfagurarea in mod unitar, cu respectarea legislatiei in domeniu a
activitatii de evidenta a persoanelor la nivel institutional si judetean.

Conditii specifice privind ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de
lunga durata, absolvite cu diploma de licenta.
2. Perfectioniri (specializari): studii de masterat sau studii postuniversitare in domeniul administratiei
publice sau management, cursuri de perfectionare in domeniul stérii civile si evidentei persoanelor.
3. Cunostinte de operare pe calculator: Microsoft Office -Word si Excel - nivel avansat.
4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): o limba de circulatie internationala citit, scris, vorbit —
nivel mediu.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- Bun organizator -capacitatea de a identifica activitdtile care trebuie desfasurate de structura condusa,
delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora a obiectivelor;
- Repartizarea echilibrati si echitabild a atributiilor si a obiectivelor in functie de nivelul, categoria, clasa
si gradul profesional al personalului din subordine;
- Rezistenta la stres si comportamentul in situatii dificile;
- Abilitatea de a lua hotdrari rapid, cu simt de raspundere si conform competentei legale, cu privire la
desfasurarea activitatii serviciului condus;
- Corectitudine in luarea deciziilor; impartialitate in evaluarea personalului din subordine si in modul de
acordare a recompenselor pentru rezultatele deosebite in activitate;
- Posibilitatea de a oferi solutii si de a pune eficient in practicd solutiile proprii si pe cele dispuse de
conducerea institutiei pentru desfisurarea in mod corespunzitor a activitatilor, in scopul realizarii
obiectivelor institutiei;
- Abilitatea de mediere, de evitare si solutionare a starilor conflictuale;
- Aptitudinea de a comunica fluent, logic, sistematic si concis, atat verbal cat si 1n scris;
- Capacitatea de analiza si sintezd cu posibilitatea de a interpreta un volum mare de informatii, de
identificare a elementelor comune sau noi aparute, de selectare si valorificare a celor esentiale pentru
activitatea de evidenta a persoanelor;
- Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea personalului subordonat, asigurdnd
resurselor umane sprijinul i motivarea corespunzatoare;
- Abilitatea de a crea o viziune realistd despre activitatea de evidentd a persoanelor, de a o transpune in
practica si de a o sustine;
- Abilitatea de a conduce, planifica si de a administra activitatea unei echipe formate din personalitati
diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la indeplinirea atributiilor pe linie de evidentd a
persoanelor;



- Capacitatea de a evita conflictele si de a lua masuri pentru gestionarea si rezolvarea acestora, in situatia
in care apar;

- Adaptabilitate si flexibilitate la situatii neprevazute si la complexitatea muncii;

- Asumarea responsabilitatii pentru modul de realizare sau organizare a activitatii proprii sau a
personalului de executie din subordine.

6. Cerinte specifice:
Disponibilitate pentru program prelungit in anumite conditii sau situatii;

st A

activitati de indrumare, sprijin si control pe linie de evidenta a persoanelor.
Posesor permis de conducere categoria B

7. Competente manageriale:

Capacitate de planificare, luare de decizii si solutionarea problemelor;
Capacitatea de a organiza;

Capacitatea de a conduce si indruma;

Capacitate de coordonare si control;

Capacitate/abilitati de comunicare la toate nivelele;

Capacitatea de a stabili si a mentine anumite standarde;

Capacitatea de a respecta termenele limita;

Capacitatea de a delega;

Capacitatea de a motiva personalul si de a dezvolta abilitatile acestuia;
Abilitati de mediere si negociere;

Obiectivitate 1n apreciere.

Atributii specifice functiei:

1.
2.
3.

10.
11.

12.

13.

Organizeaza, coordoneazd, indruma si controleaza activitatea personalului din subordine;
Conduce activitatea personalului de executie din cadrul serviciului;

Elaboreaza si propune directorului executiv planurile de control pentru S.P.C.L.E.P.- urile din
judet;

Realizeaza proceduri de lucru pentru activitatile desfasurate de personalul de executie din cadrul
serviciului;

Primeste de la compartimentul secretariat lucrarile repartizate de cétre directorul executiv, le
analizeazd si solutioneaza ori le repartizeazd personalului de executie asigurdnd indrumarea
acestuia in solutionarea lucrarilor;

Primeste de la personalul de executie lucrarile Intocmite de acesta si exercitd controlul intern
asupra continutului prin aplicarea vizei pe bazd de semndturd pe lucrare, asumandu-si
responsabilitatea pentru continutul lucrarii;

Asigurd pregatirea profesionald periodicd a personalului din subordine prin Intocmirea
referatelor necesare participarii la programele de pregatire profesionald;

Coordoneaza, controleaza si indrumd metodologic activitatea de evidentd a persoanelor
desfasurata de serviciile publice comunitare locale pentru evidenta persoanelor din judetul
Arges;

Participa atunci cand este nominalizat la controlul desfasurat asupra activitatii de evidenta
efectuata de catre S.P.C.L.E.P. - urile din judet, in baza planului de control aprobat de directorul
executiv, informand conducerea directiei asupra aspectelor constatate si face propuneri pentru
remedierea deficientelor constatate sau pentru cresterea calitatii serviciilor prestate cetdtenilor;
Avizeaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea resedintei;

Asigurd solutionarea cererilor pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea
resedintei, primite la nivelul D.G.E.P Arges;

Colaboreaza cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei Roméane ori cu
structuri ale ML.A.L. pentru realizarea atributiilor comune in scopul optimizarii activitatii
specifice;

Asigurd actualizarea si valorificarea Registrului national de evidentd a persoanelor prin
inregistrarea informatiilor privind modificarile intervenite in datele referitoare la persoana fizica;



14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

24.

Asigura efectuarea tuturor operatiunilor necesare actualizarii informatiilor privind nasterea,
decesul sau celelalte modificari intervenite asupra datelor de stare civild ale cetatenilor romani;
Asigurd protectia datelor cu caracter personal si securitatea documentelor serviciului, in
conformitate cu dispozitiile legale;

Asigura protectia documentelor clasificate in conformitate cu Programul de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate detinute de D.G.E.P. Arges, fiind desemnat functionarul de securitate al
institutiei;

Coordoneaza, indruma si controleaza activitatea de identificare a persoanelor si de furnizare a
datelor de identificare ale persoanelor fizice, la solicitarea instantelor de judecata, autoritatilor si
institutiilor publice centrale, judetene si locale, a persoanclor fizice ori juridice, in conditiile
legii;

Face propuneri de modificare a legislatiei specifice activitatii de evidenta a persoanelor;
Intocmeste situatii, analize, sinteze, referate cu privire la activitatea de evidentd a persoanelor
din cadrul D.G.E.P. Arges si a serviciilor locale si urmareste comunicarea acestora la termenele
stabilite catre D.E.P.A.B.D. sau alte institutii care solicitd asemenea documente pentru
activitatea de evidenta a persoanelor;

Asigurd utilizarea eficientd a timpului de lucru de citre intreg personalul din surbordine,
identificand factorii care pot duce la scurtarea timpului de realizare a lucrarilor si la utilizarea
eficientd a resurselor materiale alocate serviciului, fara a prejudicia activitatea institutiei;
Organizeaza si acordd audiente, asigurd rezolvarea petitiilor si sesizarilor cetatenilor, conform
competentei;

indeplineste functia de responsabil cu protectia datelor, coopereaza si tine legatura cu Autoritatea
Nationala de Supraveghere si Prelucrare a Datelor cu Caracter Personal in vederea notificarii
modificarilor intervenite in cazul prelucrarilor de date cu caracter personal din cadrul institutiei;
Conduce autoturismele din dotarea D.G.E.P. Arges ori de cate ori este necesara deplasarea in
teren si este desemnat in acest sens (camera mobild, activitate de control, etc.) cu respectarea
tuturor reglementarilor in vigoare privind circulatia pe drumurile publice, completeaza zilnic
foile de parcurs la plecarea si sosirea din cursa;

Desfasoard activitatile specifice de instruire a personalului nou angajat in vederea obtinerii
parolei pentru actualizarea Registrului national de evidentd a persoanelor;

Constituie fondul arhivistic neoperativ propriu, format din documentele rezultate din activitatea
de profil, conform nomenclatorului arhivistic al institutiei si normelor legale privind activitatea
de arhiva la creatorii si detinatorii de documente;

Indeplineste si alte atributii din domeniul siu de activitate, dispuse de conducerea directiei, in
cadrul legal, care decurg din actele normative in vigoare sau instructiuni transmise de
D.E.P.A.B.D.

Atributii si responsabilitati pe linie de securitate si sinitate a muncii:

1.

e

Sa 1si desfasoare, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si instructiunile primite din
partea institutiei (angajatorului), astfel incat sd nu expuna la pericol atdt propria persoand, cat si
alte persoane;

Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

Sa coopereze cu institutia si/sau cu salariatii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia si securitatea salariatilor;

Sé aduca la cunostintd sefului ierarhic superior si/sau institutiei accidentele suferite de propria
persoana;

Sa cunoasca si sa respecte sarcinile prevazute in planul de prevenire si protectie al institutiei;

Sa 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii Tn munca si masurile
de aplicare a acestora.

Atributii si responsabilititi in domeniul situatiilor de urgenta:

1.

Sa cunoasca si sa respecte instructiunile proprii ale institutiei referitoare la situatiile de urgenta;



2. Sa participe la sedintele de instruire organizate, sd 1si insuseasca tematica abordatd si sa se

antreneze pentru formarea unor deprinderi adecvate;

Sa cunoasca si sd respecte sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al institutiei;

4. Sa aducd la cunostiintd sefului ierarhic superior orice situatie care constituie un pericol de
incendiu, explozie, inundatii, etc.;

5. Sa aduca la cunostintd sefului ierarhic superior situatiile de nerespectare de cétre salariati a
instructiunilor proprii pentru situatii de urgenta ale institutiei.

W

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
Denumire: Sef serviciu

Clasa: I, nivelul studiilor S

Gradul: II

Vechimea necesara in specialitate: minim 5 ani

1. Sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice:

e subordonat fatd de Directorul executiv al D.G.E.P. Arges;

e superior pentru personalul de executie din cadrul serviciului.
b) relatii functionale: in 1indeplinirea atributiillor ce 1i revin, colaboreazd cu celelalte
servicii/compartimente din cadrul D.G.E.P. Arges, cu structurile subordonate Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, ale Directiei Generale de Pasapoarte, Inspectoratului de
Politie, Serviciul de Telecomunicatii Speciale, pentru realizarea sarcinilor comune, precum si in scopul
optimizarii activitatii specifice.
c) relatii de control: controleaza activitatea S.P.C.L.E.P.-urilor din judet, in limitele de competenta
stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare al D.G.E.P. Arges.
d) relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducerea D.G.E.P. Arges pe baza legitimatiei sau
ordinului de delegare.

2. Sfera relationala externa:

a ) cu autoritatile si institutiile publice: de colaborare si conlucrare in vederea realizarii atributiilor ce
revin serviciului de evidenta persoanelor

b ) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢ ) cu persoanele juridice private: nu este cazul

Limite de competenta: libertate decizionala deplind pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin.

Delegarea de atributii si competentd: numai personalului de executie din cadrul serviciului, cu
informarea si acordul prealabil al conducatorului institutiei.



