CONSILIUL JUDETEAN H ARGHITA APROBAT
Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor DIRECTOR EXECUTIYV,
Biroul de Evidenta Persoanelor Simon Mihaly
FISA POSTULUI
Nr.12

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: CONSILIER la Biroul de Evidenta a Persoanelor
2. Nivelul postului: functie publicd de executie
3. Scopul principal al postului

Achizitionarea, gestionarea imprimatelor folosite in activitatea de evidentd a
persoanelor pentru toate servicii publice locale de evidenta a persoanelor din judet,
coordonarea, indrumarea si controlul metodologic unitar al activitdtii de evidenta a
persoanelor desfasurate la nivelul serviciilor publice locale de evidentd a persoanelor din
judet, desfasurarea activitatii specifice de control intern managerial, respectiv efectuarea
atributiilor de consiliere eticd in cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor si
activitati privind comunicari CRDS.

Conditii pentru ocupare a postului

1. Studii de specialitate Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta.

2. Perfectionari(specializari) -----

3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei ( necesitate si nivel de
cunoastere) - grad mediu

4. Limbi straine ( necesitate si nivel de cunoastere)---

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare

- grad ridicat de inifiativa si de creativitate;
- aptitudinea de a desfasura activitati complexe;
- grad relativ ridicat de autonomie in actiune;
- capacitate de mare atentie;
- capacitate de analiza si sinteza — grad ridicat;
- capacitate de lucru 1n echipa si independent in efectuarea lucrarilor;
- asumarea responsabilitatilor;
pastrarea confidentialitatii, corectitudine si fidelitate;
abilitati de comunicare scrisa si orala;

preocuparea pentru dezvoltarea nivelului profesional, individual,
aptitudini in privinta scrisului caligrafic, estetic, lizibil;




6. Cerinte specifice - deplasdri curente la serviciile publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor;

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

Atributiile postului:

1. Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta persoanelor;

2. Participd la convocari trimestriale de pregatire profesionala pe linie de evidenta
persoanelor organizate la nivelul DJEP Harghita;

3. Zilnic acceseaza portalul DGEP prin FTP, si dupd caz listeazd s-au informeaza
conducerea DJEP de existenta unei lucrari primite si ulterior dupa caz ia la cunostiinta
despre continutul acesteia si transmite la serviciile publice locale de evidenta a
persoanelor din judet;

4. Detine mapa individuald de pregatire profesionald (acte normative, ordine, dispozitii,
proceduri de lucru etc.) si se conformeazd tuturor reglementarilor legislative si a
procedurilor interne de lucru;

5. Studiaza individual legislatia din domeniul de activitate in vederea perfectionarii pregatirii
teoretice si a insusirii deprinderilor practice necesare in vederea exercitarii functiei
publice din cadrul compartimentului de evidenta persoanelor;

6. In conformitate cu legislatia in vigoare, organizeazi instruiri la agentii economici,
institutii publice, unitdti scolare etc. in vederea cunoasterii legislatiei, a caracteristicilor
actelor de identitate, a modului de efectuare a legitimarii si procedura de urmat in cazul
depistarii unor situatii de acte de identitate falsificate etc.;

7. Colaboreaza, inclusiv cu ocazia actiunilor, cu autoritati ale administratiei publice
locale, cu atribufii pe linia Intocmirii si eliberarii documentelor de identitate, miscarii
populatiei si evidentei acesteia;

8. Asigura serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor cu imprimatele
necesare desfasurarii activitatii de evidenta a persoanelor de la Directia Generala pentru
Evidenta Persoanelor, avind la baza necesarul anual;

9. Se deplaseaza la DGEP Bucuresti pentru aprovizionarea materialelor si imprimatelor
pentru activitatea de evidenta persoanelor, necesare pentru serviciile publice locale de
evidenta a persoanelor;

10. Raspunde de primirea materialelor si imprimatelor de la DGEP, inclusiv a celor cu regim
special (CIP) necesare activitdtii de evidenta persoanelor, de distribuirea acestora catre
serviciile publice locale de evidentda a persoanelor din judet, conform dispozitiilor ce
reglementeaza aceasta activitate, tinand in permanenta evidenta acestora;

11.Informeazd lunar pand la data de 10 a lunii respective, serviciile publice locale de
evidenta a persoanelor cu privire la inaintarea situatiilor statistice pentru luna curenta in
ultima zi lucratoare,catre DGEP Harghita

12.Intocmeste  situatiile statistice, procese verbale lunare si trimestriale conform
Metodologiei DEPABD nr. 26/13.12.2018 privind intocmirea documentelor pe linie de
management, organizarea activititilor de evidenta persoanelor si de stare civila,
monitorizeaza indicatorii specifici care se trimit periodic la DGEP, al procedurii cod
DEPABD S 16-09 privind atributiile si responsabilitatile personalului institutiilor,



unitdtilor si structurilor teritoriale din domeniul evidentei persoanelor si administrarea
bazelor de date pe linia distribuirii si Intocmirii cantitdtii cantitative a stocurilor si
consumurilor pentru bunurile materiale necesare, a circuitului documentelor justificate
privind miscarile si consumurile acestor bunuri materiale consumabile ciatre BIABDEP
Harghita si instruirea lucrdtorilor la serviciile publice locale de evidentd a persoanelor
privind circuitul acestor documente;

13. Centralizeazd si transmite Directiei Generala pentru Evidenta Persoanelor si Biroului
Judetean de Administrarea Bazelor de Date Harghita situatia rebuturilor intocmite lunar
de catre serviciile publice locale de evidentd a persoanelor, referitoare la principalele
activitati desfasurate in domeniul eliberarii actelor de identitate provizorie;

14. Executd verificari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor, la nivel judetean si
central, in conformitate cu prevederile Regulamentului UE 2016/679 privind protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal;

15. Executd inventarierea materialelor primite de la Directia Generala pentru Evidenta
Persoanelor, respectiv stampilele cod formatiune si stantele timbru sec, atat pentru
Directia Judeteana de Evidenta Persoanelor Harghita si pentru serviciile publice locale de
evidenta a persoanelor din judet, conform dispozitiilor anuale DGEP, in baza dispozitiei
emise de Directorul executiv al DJEP Harghita;

16. Executa lucrari de interes public, respectiv relatii cu publicul;

17.Conform competentelor si dispozitiilor DGEP, periodic verificd mapa privind
comunicdrile primite de la structurile teritoriale ale Directiei Generale de Pasapoarte
privind cetdtenii romani care si-au stabilit domiciliul in strdinatate, respectiv a celor care
au solicitat pasaport cu mentiunea de CRDS, listeaza, inainteaza pentru inregistrare si
actualizare dupa caz in SNIEP;

18.Intocmeste, transmite citre organele emitente de stare civil, solicitirile Anexa 77-
comunicari de nasteri si casatorie cu privire la cetitenii romani cu domiciliu in strainatate
care nu figureaza 1n evidentele specifice pe linie de evidenta persoanelor , urmareste
primirea, verifica corectitudinea acestora si claseazd documentele (conform
instructiunilor din dispozitia DGEP nr. 3213468/06.03.2020);

19.Indosarieaza pentru arhivare cererile, respectiv documentele solutionate in conformitate
cu nomenclatorul arhivistic al serviciului aprobat si avizat de Agentia Judeteana a
Arhivelor Nationale, asigura securitatea documentelor serviciului, rdspunde de activitatea
desfasurata;

20. Cunoaste si aplica prevederile Codului etic al institutiei, aplica Intocmai prevederile OUG
nr.84/2001 cu modificarile si completarile ulterioare, aplicarea prevederilor OUG 97/2005
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani,
republicatd respectiv in Hotararea Guvernului nr.295/2021 privind aprobarea normelor
metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor legale precum si cu prevederile
Regulamentului UE 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestora si de abrogare a Directiei 95/46/CE;

21.Efectueaza atributii de consiliere eticd si monitorizeaza respectdrile normelor de conduita
in cadrul Directiei de Evidenta Persoanelor;

22.Desfagoara activitatea specifica de control intern managerial in cadrul DJEP

23.Respecta prevederile pe linie de protectia muncii in conformitate cu legislatia in vigoare;

24. Asigura pastrarea si confidentialitatea documentelor, respectd reglementarile privind
protectia datelor si informatiilor gestionate, dispune masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;



25. Raspunde direct de indeplinirea sarcinilor ce-i sunt prevazute in fisa postului, de modul
in care sunt acestea indeplinite precum si de respectarea termenelor de transmiterea a
situatiilor statistice;

26. Executa orice alte atribufii si sarcini prevazute in actele normative sau individuale
adoptate sau emise de cei competenti, respectiv trasate de sefii/coordonatori ierarhici
superiori in conditiile legii;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumirea : CONSILIER

2. Clasa 1

3. Gradul profesional : superior

4. Vechimea in specialitate necesarda : minim 7 ani

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:
a.)  Relatii ierarhice:
Subordonat fata de: subordonat directorului executiv, respectiv coordonatorului Biroului
de Evidenta Persoanelor
Superior pentru : -
b.) Relatii functionale: de colaborare cu lucrdtorii din cadrul serviciilor publice
comunitare locale si judetean de evidentd a persoanelor,cu celelalte directii si
compartimente din cadrul Consiliului Judetean Harghita.
c.) Relatii de control in limitele de competenta stabilite prin regulamentul de
organizare i functionare si legea speciald de cadru privind activitatea de evidentd a
persoanelor.
d.) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducerea D.J.E.P. Harghita pe

baza legitimatiei sau a ordinului de delegare.

2. Sfera relationala externa:
a.) cu autoritati sau institutii publice in limitele stabilite de conducerea Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Harghita.
b.)  cu organizatii internationale: Nu
¢.)  cu persoane juridice private: NU

3. Limite de competenta : potrivit dispozitiei coordonatorului Biroului de
Evidenta a Persoanelor si al directorului executiv al DJEP.

4. Delegarea de atributii: in caz de absentd motivata din institutie ( cursuri,
seminarii, delegari) sau in caz de concediu de odihna atributiile vor fi indeplinite de un alt
functionar public din cadrul institutiei.



Intocmit de:
I.Numele si prenumele...........coeeeveeeriieeeiiieeniie e
2.Functia publica de conducere...........cceeveveeniieniienieeniieeieeee,
3 SEMNATULA. ...couiiiiiiiiiiieieeee ettt
4.Data TNEOCINIITL .eeueveeiieeiieeiie ettt ettt e e

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
I.Numele si prenumele............ccecveieiiiiiieiiiiieeiieeciee e
2. SEMNATUTA. ....eouviieiieeiieeiteete ettt ettt et e

Contrasemneaza:
[.Numele si prenumele...........cccoerviiiriiiiiiiniieiieieeeeee e
2. FUNCHIA. .ot
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