CONSILIUL JUDETEAN TULCEA
Directia Publica Comunitari Judeteani de Evidenta a Persoanelor

FISA POSTULUI
Functionar public:
Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: EXPERT SUPERIOR
2. Nivelul postului: de executie
3. Compartiment: Evidenta persoanelor si informatica

4. Scopul principal al postului:
- accesarea registrului national de evidenti a persoanelor (R.N.E.P.);
- coordoneaza din punct de vedere metodologic activitatile S.P.C.L.E.P.;

- executa controale la: scoli, spitale, centre de asistenta sociald, locuri de cazare in comun, impreund cu alte institutii;
- implementeaza masurile de protectie a informatiilor cu caracter personal;

- furnizeaza in conditiile legii datele de identificare ale persoanelor fizice catre autoritatile si institutiile publice centrale, judetene
s1 locale, agentii economici si cetiteni, in cazul in care sunt necesare prelucrdri de date in sistem informatic.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: Superioare

2. Perfectiondri (specializiri): administratia publici
3. Cunostinte de operare (necesitate si nivel): medii

4. Limbi strdine (necesitate §i grad de cunoastere: -

5. Abilitati, calitafi si aptitudini necesare:
Abilitafi: - rezisten{3 fizica si nervoasa ridicat;
- capacitatea de a se adapta rapid la ritmuri variate de munci;
- cultura generald buni;
- exigentd si fermitate.
Calitati: - ce fin de resursele energetice si temperament: sandtate, vigoare, indeménare, rezistenta fizici si nervoasa, stdpénire de sine;
- ce fin de caracter: onestitate, franchefe, sociabilitate, fermitate, sinceritate, cordialitate, integritate, curaj, modestie,
perseverenta;
- intelectuale: capacitate de analizd §i sintezi, capacitatea de a sesiza, accepta §i aplica noul, memorie buna, capacitate de
previziune.
Aptitudini: - talent, fler;
- Intuifie, spontaneitate, capacitate de comunicare;
- capacitatea de a sesiza, accepta §i aplica schimbirile legislative in vigoare;
- abilitatea de a dirija oamenii.
6. Cerine specifice: program prelungit si deplasari in judet.

Atributiile postului:

a) Generale: aplicarea §i executarea prevederilor legilor si a altor reglementdri, activitati de birou sau de control care
necesitd o culturd generala si cunostinte tehnice sau profesionale de nivel superior;

b) Specifice:

1. Indruma $1 controleazi metodologic, in baza graficului de control aprobat de Presedintele Consiliului Judetean Tulcea sau
de persoana delegata de acesta, prin dispozitie, activitatea S.P.C.L.E.P.-urilor referitoare la modul de solutionare si de eliberare a actelor de
identitate, a cértilor de alegitor, precum si a altor documente in sistem de ghiseu unic;

2. Urmireste modul de rezolvare a deficientelor consemnate in procesul verbal avénd ca finalitate indreptarea erorilor;
Acceseazd baza de date strict in vederea indeplinirii atributiunilor de serviciu;
Asigura consultantd in domeniu, cetétenilor interesati in problemele de evidentd a persoanelor;
Asigurd solutionarea, in termenul legal, a petitiilor cetétenilor pe linie de Evidenta a persoanelor;
Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii, in scopul realizérii operative si de calitate a atributiilor de serviciu;
Asigurd sprijinul necesar solutionrii spetelor pe linie de evidentd a persoanelor, atipice, sesizate de S.P.C.L.E.P.;
Asigura protectia datelor si informatiile gestionate si dispune mésuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;
9. Indosariazi periodic toate documentele pe linie de Evidenti a persoanelor, pentru anul precedent, activitatea de arhivare se
termind in primul trimestru al anului urmtor;

10. Interzice accesul persoanelor neautorizate in incaperile in care sunt depozitate (stocate) informatii clasificate;

I'1. Informeazi D.E.P.A.B.D. cu privire la disparitia unor documente de identitate, producerii falsului de identitate etc., numai cu
aprobarea sefilor directi;

12. Nu permite unui utilizator extern: si modifice structurile de tabele; s exporte date din BD; s lucreze neprocedural in baza de
date etc.;

13. Tine legatura cu gefii S.P.C.L.E.P., pentru cunoasterea nemijlocitd a stadiului si modului de realizare a sarcinilor si atributiilor
ce le revin, pe linie de evidentd a persoanelor;

14. Efectueazi controale la S.P.C.L.E.P. pe linia asiguririi securititii documentelor de identitate (€L, CIP.CAJsia
documentelor care au stat la eliberarea acestora, in vederea prevenirii cazurilor de deteriorare sau sustragere/disparitie;

15. Executd verificéri in baza de date, si furnizeaz, in conditiile legii datele de identificare ale persoanelor fizice solicitate de
cafre institufiile cu atribufii in domeniul ap#ririi, sigurantei nafionale si ordinii publice, justifie, administratiile financiare, agenti
economici, precum si la cererea persoanelor fizice $i juridice in temeiul legii 1a cererea persoanelor fizice si juridice, conform repartitiilor
efectuate de seful direct;

16. Desfasoard activitati de eviden{a sau specifice in conformitate cu prevederile Figei postului, in afara orelor de program sau in
zilele nelucritoare, numai cu aprobarea sefului direct, cu respectarea normelor interne de lucru si de ordine interioara:

17. Redacteazd documentele specifice Compartimentului de evidentd persoanelor si informatics, conform Metodolo giei nr. 3462829/
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12.07.2012 (cu modificarile si actualizirile ulterioare) privind intocmirea documentelor pe linie de management, organizarea activitatii de
evidentd a persoanelor si de stare civild si monitorizarea indicatorilor specifici care se transmit, periodic la D.E.P.A.B.D. — Bucuresti;

18. Participd la convocirile de pregitire organizate de cétre alte institutii (I. Pol. Jud. TL., Dir. Pol. Comunitare, I. Pol. de Frontier
etc.), prezentand teme specifice de evident, stabilite impreund cu conducerea acestor institutii si aprobate de seful direct;

19. Prezinti la cererea sefului institutiei, rapoarte i informéri privind constatirile ficute s masurile luate pe linie de evidenta a
persoanelor;

20. Parcurge tematica de pregitire, prin studiu individual $i participd la verificarea anual4 privind cunoagterea legislatiei in domeniu;

21. Pe baza concluziilor rezultate din activitatea de coordonare si control, cu aprobarea directorului D.P.C.J .E.P. Tulcea, formuleaza
propuneri pentru imbunatitirea activititii pe linie de evidenta a persoanelor la localitafi si institutii;

22. Pistreaza secretul de serviciu precum i confidentialitatea in legitura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostin{a in exercitarea functiei, cu exceptia informatiilor de interes public:

23. Pentru rezolvarea problemelor de serviciu, fine legatura cu lucritorii din cadrul celorlalte compartimente din cadrul instituiei;

24. Particip la actiunile cu "statia mobild" la Institutii (spitale, centre sociale, penitenciare, etc.) si localitati, pentru punerea in
legalitate a cetdtenilor netransportabili, cu venituri precare etc.:

25. Participd la toate verificarile, organizate de seful direct, privind cunoagterea atributiunilor, a temelor din programul anual de
pregatire precum si a legislatiei in domeniu;

26. Participd, prin reprezentanti, la desfdsurarea concursurilor/testarilor pentru incadrarea/pregatirea personalului de specialitate in
domeniul evidentei persoanelor din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor:;

27. Participd la organizarea convocarilor trimestriale pe linie de evidentd, pregiteste si prezintd teme in cadrul acestora, intocmeste
celelalte documente rezultate in cadrul convocirii (programe de pregitire, convocatoare, procese-verbale, invitatii etc.);

28. Constatd si informeazi, seful direct, despre faptele ce constituie contraventii la regimul actelor de identitate;

29. Centralizeazi si transmite zilnic situatia operativa pe linia evidentei informatizate a persoanei;

30. Verificd si solutioneazi cererile de solicitare a certificatelor privind domiciliul inregistrat in R.N.E.P., care urmeazi sa fie
folosite in stréinatate, in scopul valorificirii unor drepturi sau al aparirii intereselor cetatenilor romani;

31. Colaboreazi cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei Roméne, ori cu alte structuri ale M.A.L, pentru
realizarea atributiilor comune;

32. Colaboreaza cu structurile subordonate D.E.P.A.B.D., ale Directiei Generale de Pagapoarte, ale Directiei Regim Permise de
Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor, pentru realizarea sarcinilor comune, precum si In scopul optimizarii activitétii specifice;

33. Colaboreaza cu institutiile sanitare si asistent social, pentru punerea in legalitate a persoanelor a céror identitate este/ nu este
cunoscuta si cu serviciile de politie judiciara si criminalistica pentru clarificarea situatiei persoanelor cu identitate necunoscutd;

34. Colaboreaza cu Compartimentul Judetean de Administrare a Bazelor de Date Tulcea (C.J.A.B.D) pentru verificarea
corectitudinii datelor preluate in Registrul National de Evidentd a Persoanelor de citre serviciile publice comunitare locale;

35. Centralizeazi §i Intocmeste situatiile statistice, precum si sintezele ce contin activitégile desfasurate lunar, trimestrial, semestrial
si anual de citre D.P.C.J.E.P. Tulcea;

36. La sfarsitul programului de lucru sau in afara orelor de program, in calitate de ultim lucrator din cadrul compartimentului,verifica
scoaterea de la sursele de alimentare, a oricirui consumator, starea ferestrelor si a grilajelor, Incuierea si sigilarea tuturor incéperilor;

37. Respectd normele in vigoare pe linia documentelor clasificate si respecté confidentialitatea informatiilor;

38. Duce la indeplinire §i alte atributii previizute de legile in vigoare.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: Expert
2. Clasa: I

3. Gradul profesional; Superior
4. Vechimea 1n specialitate necesari: 7 ani

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice: subordonat fati de directorul executiv al D.P.C.J.E.P. Tulces;

b) Relatii functionale: cu ceilali angajati din cadrul D.P.C.J.E.P. Tulcea, S.P.C.L.E.P. si din cadrul primariilor comunelor
Jjudetului;

¢) Relatii de control: S.P.C.L.E.P. din cadrul Primiriilor Municipale, origenesti si comunale, pe baza planului de control aprobat
de cétre directorul D.P.C.J.E.P. Tulcea:

d) Relatii de reprezentare: - pe bazi de delegatie.
2, Sfera relationald externi:

a) cu autoritafi si institutii publice: pe bazi de delegatie;
b) cu organizatii internafionale: nu este cazul;
¢) cu persoane juridice private: numai daci este imputernicit.

3. Limite de competenti: in limita prezentei fise si a prevederilor in vigoare.

4. Delegarea de atributii §i competenti: pe bazi de dispozitie, numai cind este cazul.

Intocmit de:

1. Numele si prenume

2. Functia publici de conducere
3. Semnitura

4.  Data intocmirii

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele

2. Semnitura
3. Data
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