ROMANIA
JUDETUL CARAS - SEVERIN
COMUNA BERZASCA
PRIMAR

DISPOZITIANR. < | O8 0/ /¥

privind delegarea de atributii d-nei consilier Furdui Ecaterina, din cadrul
Serviciului Public de Evidenti a Persoanelor al comunei Berzasca

Primarul comunei Berzasca, judetul Caras — Severin,
Avéand in vedere:

Legea nr. 544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificérile si completarile ulterioare,

Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructi,
cu modificérile si completarile ulterioare,

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completérile ulterioare,

Legea nr. 16/1996 a arhivelor nationale, cu modificarile si completirile
ulterioare,

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicats, cu
modificérile si completarile ulterioare,

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,

Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicati, cu
modificdrile si completérile ulterioare,

In temeiul art. 63 alin. (1) lit. e) si alin. (5) lit. e), art. 68 alin. 1 si art. 115 alin.

(1), lit. a), din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica local3, republicati,
cu modificarile si completérile ulterioare,

DISPUNE:

Art.1. Se completeazi fisa postului d-nei consilier Furdui Ecaterina, din

cadrul Serviciului Public de Evidenta a Persoanelor al comunei Berzasca, cu atributii
privind gestionarea activitatii de publicare pe pagina de internet a comunei Berzasca,
a informatiilor de interes public prevdzute in documentele intocmite de functionarii
publici si functionarii contractuali din cadrul Unitatii Administrativ Teritoriale a
comunel Berzasca, conform anexei la prezenta.
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Art. 2. Prezenta dispozifie intrd in vigoare si se comunici conform
prevederilor legale: Institutiei Prefectului — Judetul Caras — Severin, persoanei
nominalizatd la art. 1, prin afisare la sediul si pe pagina de internet a Primairiei
comunei Berzasca.

PRIMAR, | AVIZAT
Prof. PETRU — NICO AE FURDUI SECRETAR,
Jr. SORIN SPOREA




Anexa la Dispozitia Primarului comunei Berzasca Nr. X / 95/?( 2LOrF
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ROMANIA AVIZAT

JUDETUL CARAS-SEVERIN PRIMAR; 7.
COMUNA BERZASCA Prof. PETRU — NICOVAE FURDUI
CONSILIUL LOCAL bR

S.P.C.L.E.P. BERZASCA W&

FISA POSTULUI
Nr. 2/ 10¢ or oty

1. INFORMATIH GENERALE PRIVIND POSTUL

Denumirea postului: CONSILIER SUPERIOR

Nivelul postului: FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE

Scopul principal al postului: Realizarea activititilor specifice compartimentului
informatic.

Nume, prenume salariat: FURDUI ECATERINA

2. CONDITH SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
Studii de specialitate: studii superioare, cursuri de perfectionare
Perfectionéri (specializri)
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) — operare nivel
mediu
Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere) o limba strdini - nivel mediu.
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- grad ridicat de a desfasura activititi complexe;
- capacitate mare de atentie;
- grad ridicat de analiza si sinteza;
- capacitate de lucru In echipa si independent;
- promptitudine si eficientd in efectuarea lucrarilor;
- asumarea responsabilitatii;
- pastrarea confidentialitatii;




corectitudine si fidelitate;

abilitdti de comunicare: scris si oral;

preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual;
conduita morald bun3;

flexibilitate Tn gandire;

spirit de ordine si disciplina.

3. ATRIBUTIILE POSTULUI:

- este coordonatorul serviciului si aprobd cererile pentru eliberarea cartilor de
identitate, semneazd cértile de identitate provizorii si autocolantul privind
inscrierea mentiunilor de stabilire a resedintei in actele de identitate;

- actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatile din
cererile cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din
comunicdrile autoritatilor sau institutiilor publice prevazute de lege; &
- raspunde de realizarea la timp si de calitatea a lucrarilor repartizate, precum si de
respectarea normelor de protectie si securitate a datelor din baza automati de date;
- organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegitor,
sens in care indeplineste atributiile prevazute de H.G.1375/2006;

- efectueazi operatiunile informatice necesare actualiziirii Registrului National de
Evidentd a Persoanelor din cadrul Sistemului National Informatic de Evidents a
Persoanclor §i asociaza imaginea preluatd solicitantului la datele de stare civili ale
acestuia;

- pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor de competents, raspunde
de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linie de evidenti a persoanelor;

- intocmeste situatiile, sintezele ce contin activititile desfasurate lunar, trimestrial,
semestrial i anual, in cadrul Serviciului, precum si procesele verbale de scidere .
din gestiune;

- raspunde de comunicarea la termen a situatiilor lunare, trimestriale, semestriale si
anuale, situatii pe linie de stare civila si evidenta persoanelor, ce se intocmesc la
nivelul Serviciului;

- Intocmeste Planul de masuri trimestrial si Analiza activitatii Serviciului;

- intocmeste Graficul privind planificarea zilnicd a lucridtorilor care
desfasoara activitati de lucru cu publicul;

- colaboreaza cu formatiunile de politie organizind in comun si controale la
locurile de cazare In comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unititi de cazare
turisticd, in vederea identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de



evidentd a persoanei, precum si a celor urmarite in temeiul legii;

- ridica lotul de carti de identitate de la Biroul Judetean de Administrare a Bazelor
de Date privind Evidenfa Persoanelor Caras — Severin cu un mijloc de transport
pus la dispozitie de catre primarul localitatii sau in anumite cazuri si cu masina
personald;

- la solicitarea institutiilor sau a persoanelor interesate, participa, in colaborare cu
autoritatile adminstratiei publice locale, la organizarea de activititi de preluare a
imaginii, cu echipamentele foto din dotare si de primire a documentelor necesare
eliberdrii actelor de identitate pentru persoanele netransportabile, internate in
unitdti sanitare ori de ocrotire socialda sau care locuiesc in localitdti izolate sau
aflate la distante mari de sediul serviciului;

- preia notele telefonice comunicate Serviciului;

- identifica pe baza mentiunilor operative elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitdti si anuntd unitatile de politie in vederea lurii
masurilor legale ce se impun dupa ca a informat coordonatorul Serviciului;

- conform Dispozitiei primarului face parte din comisia de distrugere a actelor de
identitate (carti de 1dentitate si cérti de identitate provizorii);

- conform Dispozitiei primarului face parte din comisia de inventaricre a
stampilelor si stantelor timbru sec distribuite de cétre D.E.P.A.B.D. Bucuresti;

- conform Dispozitiei primarului face parte din comisia de gestiune a documentelor
tipizate pentru eliberarea actelor de identitate §i de inventarierc a rebuturilor si
consumurilor de materiale necesare producerii actelor de identitate;

- formuleazd propuneri pentru imbunatitirea muncii, modificarea metodologiilor
de lucru;

- oferd informatii de specialitate persoanelor fizice sau juridice, in cadrul
programului de relatii cu publicul;

- executd orice alte sarcini specifice care-i revin din planurile de munci precum si
din ordinele trimise de secretarul comunei sau coordonatorul serviciului de
evidenta a persoanelor;

-asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale
M.A.L in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin,
in termeiul legii;

- efectueaza zilnic activitdti de intretinere preventivd a echipamentelor de calcul
din sfera de activitate;



- efectueazd periodic verificiri privind calitatea bazelor de date si rezolvarea
anomaliilor aparute;

- asigurd pastrarea registrelor de evidentd pentru fiecare categorie de documente
eliberate;

- ridica corespondenta speciald transportatd de Posta militard pe baza de delegatie,
cu magina pusi la dispozitie de primarie;

- rdspunde de arhivarea documentatiei creatd la nivelul Serviciului;

- raspunde de Intocmirea formularului E 401;

- raspunde de verificarea zilnica a postei electronice a serviciului;

- efectueaza verificdri pe linie de evidentd a persoanei si furnizeaza date cu caracter
personal la cererca autoritdtilor publice, instantelor judec#toresti, parchetului,
politiei sau altor autoritafi, precum si la cererea persoanelor fizice cu respectarea
prevederilor Legii 677/2001;

- In baza Dispozitiei primarului comunei constatd contraventtile si aplici
sanctiunile prevazute de 0.U.G.97/2005, privind evidenta, domiciliul, resedinta si
actele de identitate ale cetatenilor roméni, republicata, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- are acces la documente g1 informatii clasificate, de la data eliberarii autorizatiei de
acces la informatii clasificate;

- indeplineste atributiile functionarului de securitate;

- in baza dispozitiei primarului este numit ca responsabil cu protectia datelor cu
caracter personal la nivelul serviciului;

- completeazd ori de cate ori e necesar Registrul informaticianului;
- rispunde de inventarierea actelor normative interne in vigoare, avute in evident;

- sa igi Insugeascad si sd respecte normele de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

- aduce la cunostiinta accidentele de munca suferite de propria persoani si de alte
persoane participante la procesul de munca;

- opreste lucrul la aparitia unui pericol iminent, la producerea unui accident si
informeaza de indati institutia coordonatoare;

- aduce la cunostiintd institutiei coordonatoare orice defectiune tehnici sau alta
situatie care constituie un pericol iminent de accidentare sau imbolnivire
profesionala;



- zilnic efectueazi si pastreaza curdtenia in biroul in care isi desfasoard activitatea;
- pe perioada efectudrii concediului de odihnad/medical sau a lipsei de la serviciu
a lucratorului de la ghigeu, preia atributiile acestuia;

4. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE
POSTULUI:

Denumire: CONSILIER

Gradul profesional: SUPERIOR

Clasa de salarizare: 53

Gradatia: 5

Nivelul studiilor: superioare

Vechimea in specialitatea necesara - MINIM 9 ANI
5. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. SFERA RELATIONALA INTERNA
a) RELATII FUNCTIONALE:

- coopereazd cu celelalte structuri ale Primériei, ale Institutiei Prefectului
Judetului Caras — Severin, ale Directiei de Evidentd a Persoanelor a Judetului
Carag - Severin, ale B.J.A.B.D.E.P Caras — Severin, D.E.P.A.B.D. Bucuresti, ale
Ministerului Administratiei si Internelor si colaboreazi pe probleme de interes
comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, cu autorititile publice,
societdti, agenti economici, precum si cu persoane fizice.

b) RELATII DE REPREZENTARE:
- in raport cu institutiile mentionate la punctul a)

¢) RELATII DE CONTROL:
- in limite de competentd prevdzute de lege

2. SFERA RELATIONAL EXTERNA
a) RELATII IERARHICE:
- se stabilesc Intre conducerea Serviciului Public Comunitar Local, respectiv,
Consiliul Local, in scopul mentinerii, pastririi si perfectionarii stirii de
functionalitate a serviciului.

6. LIMITE DE COMPETENTA:
- solutioneazd cererile cetitenilor pe probleme specifice de evidenta




persoanelor din localitatea in care functioneazi serviciul public comunitar local,
cat si din satele apartindtoare comunei Berzasca.

7. ALTE ATRIBUTII

- atributii privind gestionarea activitatii pentru publicarea pe pagina de
internet a comunei Berzasca, a informatiilor de interes public previzute in
documentele Intocmite de functionarii publici si functionarii contractuali, din
cadrul Unitétii Administrativ Teritoriale a comunei Berzasca.

8. DELEGAREA DE ATRIBUTII ST COMPETENTA:

- In caz de absentd din institutie sau in caz de concediu de odihni sau
concediu medical, atributiile vor fi indeplinite de Consilier: STOICOVICI
SILVIA — MILCA - Compartiment evidenta persoanelor, din cadrul @
serviciului.

9. RESPONSABILITATI: de naturi disciplinard, materiald sau penala.

Luat la cunostinta salariat Intocmit
COORDONATOR SERVICIU, SECRETAR,
Consilier FURDUI ECATERINA = SP A/SORIN
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