ATRIBUTIILE POSTULUI:
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10.

11.

12.

13.

Primegste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
inscrierea in actul de identitate a mentiunii de stabilire a resediﬁtei si inméaneaza
solicitantilor documentele solicitate; '

Preia in sistem informatizat imaginile solicitantilor actelor de identitate,
actualizeaza Registrul National de Evidc;{té a Persoanelor;

Primeste si solufioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale
persoanelor internate in unitafi sanitare si de protectie sociald, precum si celor
aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitd{i de detentie din zona de
responsabilitate §i inmaneaza solicitantilor documentele solicitate;

Actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile din
cererile de eliberare a actului de identitate, precum si din comunicérile autoritafilor
publice prevazute de lege (comunicari de nastere, deces, modificari intervenite in
statutul civil al persoanei, interziceri de drepturi civile, comuniciri CRDS)
gestiondnd, in sistem informatizat evidenta cetdtenilor romani cu domiciliul sau
resedinta pe raza lor de competenta;

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si a celor
inscrise in formularele necesare eliberérii actelor de identitate;

Creeaza lotul de productie pentru producerea cartilor de identitate;

Completeaza si inméaneaza solicitantilor cartile de identitate provizorii;
Actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu data inmandrii cartii
de identitate;

Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la Reteaua de
Comunicatii Voce — date a M.A.I in vederea asigurérii operationalitétii acesteia;
Identificd pe baza mentiunilor operative persoanele urmaérite si anunta unitatile de
politie in vederea ludrii méasurilor legale ce se impun;

Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
M.A.L , in scopul realizérii sarcinilor comune ce le revin in temeiul legii;

Primegte si inregistreaza in registre speciale, corespondenta destinatd serviciului si
asigurd  solutionarea/predarea pentru solutionarea acesteia, inclusiv a
corespondentei primite/transmise electronic prin reteaua FTP/ portalul
D.EP.AB.D,;

Urmireste soluionarea in termen a corespondentei primite §i informeaza

conducerea serviciului;
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27.

Actualizeaza permanent registrele de corespondenta cu mentiunile corespunzitoare
expedierii $i modului de solutionare al acesteia, raspunde de receptia/transmiterea
corespondentei pe refeaua VPN pe FTP;

Desfagoard activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetdfenilor in
termenul legal;

intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfisurate lunar, semestrial,
trimestrial si anual;

Asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii si autocolantelor, asigurad
securitatea acestor documente si a starg{pilelor utilizate la nivelul serviciului si
intocmeste procesele verbale lunare de scadere din gestiune;

Furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare §i de adresa ale persoanei citre
autoritdtile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i
catre cetiteni;

Formuleaza propuneri pentru imbundtatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru, etc;

Distruge pe bazi de proces-verbal, actele de identitate retrase cu ocazia eliberérii
altor acte de identitate sau ca urmare a renuntarii ori a retragerii cetafeniei roméane
si a dobandirii statutului de cetdtean roman cu domiciliul in strdinitate precum si
actele de identitate ale persoanelor decedate din localitdtile pe care le arondeaza;

Desfagoara activitati pentru punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat
eliberarea actelor de identitate in termen legal;

Constatd contraventiile si aplicd sanctiuni in domeniul evidentei, domiciliului,
resedintei si actele de identitate ale cetdfenilor romani;

Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor de competenta, rdspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor §i instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

Raspunde de activitatile de creere, selectionare, folosire §i péastrare a arhivei
specifice;

Asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum
si securitatea documentelor serviciului;

Organizeaza si asigurd conservarea si utilizarea in procesul muncii a evidentelor
locale manuale (FEL):

Organizeazi si asigurd intrefinerea, exploatarea §i selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in

materie;



28. intocmeste planul de activitate trimestrial si analiza activititilor realizate la nivelul
serviciului. Intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale
referitoare la activitatea desfisurata la nivelul serviciului. Prelucreaza prevederile
legale, ordinele si instructiunile care reglementeaza activitatea pe linie de evidenta
a persoanelor cu intreg personalul din subordine pe bazi de proces-verbal;

29. Face parte din comisia de constatare a rebuturilor( cérfi de identitate cu date/foto
incorecte) la nivelul serviciului;

30. Desfagoara activitafile necesare pentru introducerea/stergerea semnaldrilor in SINS
conform Indrumarii D.E.P.A.B.D. nr.13/28.10.2018;

31. Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementiri legale.

Pe perioada absentei motivate de la serviciu (concediu odihnd, concediu medical, s.a...) a

domnigoarei Rogiu Maria-Daniela indeplineste atribufii de evidentd, doamna Ddanild Elvira-

Mihaela sau doamna Geiceanu Elena-Loredana.

Domnisoara Rosiu Maria-Daniela va fii desemnatdi ca inlocuitor al doamnei Goiceanu Elena-

Loredana sau al doamnei Dainild Elvira-Mihaela pe perioada absentelor motivate (C.0, CM,
s.a...) ale acestora si va indeplini urmditoarele: ATRIBUTII PE LINIE DE STARE
CIVILA:

1.

Intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civila inregistrate;

Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comuniciri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild —exemplarul I sau dupd caz, exemplarul
I1, in conditiile prezentei metodologii;

Elibereaza gratuit la cererea autoritétilor publice extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificérile i completérile ulterioare, precum si ale Legii
nr. 677/2001 cu modificérile i completarile ulterioare;

Elibereazd la cererea persoanelor fizice dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevézut in anexa nr.9; dovezile cuprind, dupa caz precizéri referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

Trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. la care este arondata
unitatea administrativ teritoriald in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civild sau a modificérilor intervenite in statutul civil, comunicédri nominale pentru nascutii vii,

cetdteni roméni ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor roméni;
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16.

actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele
decedate nu au avut act de identitate, se trimit la structura de evidentd a persoanelor din
cadrul S.P.C.L.E.P. de la ultimul loc de domiciliu;

Trimite centrelor militare, pdnd la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor potrivit
modelului prevdzut in anexa nr.10;

Trimite structurilor de stare civild din cadrul Spclep la care este arondatd UAT, Iﬁa"mﬁ la data
de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

intocmeste buletine statistice de nastere, cdsétorie, deces si divort, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd pe care le trimit pand la data de 5 a lunii urmdtoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statisticd;

Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care
sa asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spafiul necesar destinat
desfagurarii activitatii de stare civil;

Atribuie codurile numerice personale denumite CNP, din listele de coduri precalculate pe
care le péstreaza si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

Propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald special pentru anul urmadtor, $i il comunica anual structurii de stare civild din cadrul
SPCJEP;

Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificdind exactitatea datelor inscrise prin semnarea si

aplicarea sigiliului si parafei ;

. Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in

motivare, pentru a fi transmise spre verificare Spclep la care este arondatd unitatea
administrativ-teritorial;

Primeste cererile de inscriere a mentiunii cu privire la modificérile intervenite in strainatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D. in
vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau dupa caz, a emiterii aprobirii;
Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in

vederea avizarii prealabile de citre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afl;

Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificdri pentru

stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
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mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia §i referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteazd S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitdfii administrativ-
teritoriale competente;

Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale
emiterea dispozifiei de aprobare sau respigere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P; |

Inainteaza S.P.C.J.E.P exemplarul IT al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cénd toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate menfiunile
din registrul de stare civila- exemplarul I;

Sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti-D.S.C., in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civild cu regim special;

Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sd ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinitate, potrivit modelelor previdzute in
anexele nr.11 si 12;

Efectueaza verificarile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civila pentru cetdtenii romani §i persoanele fird cetifenie domiciliate in
Romania;

Efectueazd verificdri si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizérii de cétre
S.P.C.JLE.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de
autoritatile strdine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreascid a actelor de stare civild si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecétoreasca a disparitiei §i a mortii
unei persoane, precum §i inregistrarea tardiva a nasterii; ‘
Inscrie in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobéndirea sau
renuntarea la cetdfenia roménd, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.;

Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
Colaboreaza cu directiile de séndtate judetene si a municipiului Bucuresti §i cu maternitatile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fira acte de identitate asupra lor sau a
ciror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-ndscufi si
neinregistrati in starea civila;

Colaboreazd cu unitdtile sanitare, Directia Generald Protectia Copilului, denumitd in
continuare D.G.P.C., si reprezentantii serviciului public de asistentd sociald, denumit in

continuare S.P.A.S., si unitatile de politie, dupd caz, pentru cunoasterea permanent a situatiei
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28.

29.
30.

31

33.

34

numerice $i nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civila si de evidenti a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea
fiecdrui caz in parte §i pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuta;

Transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului previzut in
anexa nr.7;

Transmite trimestrial la DPCEP Dolj- situatiile de stare civila;

Transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte;

- Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folgsire si pastrare a arhivei de stare civild;
32.

Ordonarea cronologicd a documentelor unitdtii arhivistice, precum g§i ordonarea unitatii
arhivistice pe ani si termenul de pastrare din cadrul compartimentului de stare civila;

Inventarierea unitatii arhivistice §i predarea acestora la depozitul de arhivi in al Il lea an de la
constituire pe bazd de proces verbal si inventarierea conform Anexei nr.2 si 3 din

Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii §i detindtorii de documente;

. Intocmirea sesizirii pentru deschiderea procedurii succesorale pentru persoanele decedate cu

ultimul domiciliu pe raza UAT Cioroiasi $i comunicarea la Camera Notarilor Publici.

Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementiri legale.

ATRIBUTII PE LINE DE SECURITATE SI PROTECTIE A DOCUMENTELOR SI
DATELOR CU CARACTER PERSONAL

- Asigurd protectia datelor cu caracter personal si furnizeazi datele cu caracter personal
doar in conditiile legii;

- Solutioneaza cererile formatiunilor operative din MAI, SRI, SPP, Justitie, Parchet privind
verificarea si identificarea persoanelor fizice si furnizarea datelor cu caracter personal in
conditiile legii;

- Asigurd securitatea si inventarierea stampilelor gi a materialelor aflate in dotarea Spclep-
evidenta persoanelor;

- Indeplineste activitatile de tiparire/distrugere a materialelor care contin date cu caracter
personal.

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA, SINTEZA, SECRETARIAT SI RELATII
CU PUBLICUL

- Primeste, inregistreazd si tine evidenta dispozitiilor, instructiunilor, indrumérilor si
reglementarilor pe linie de evident{ a persoanelor;

- la in eviden{d intrarea/iesirea tuturor documentelor §i clasarea acestora in vederea
arhivirii;

- Expediazi corespondenta §i asigurd primirea;



Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementiri legale.

Alte atributii delegate de ciitre primarul comunei:

Responsabil cu aplicarea Legii nr. 677/2001 privind datele cu caracter personal la nivelul
primariei comunei Cioroiasi;

Responsabil cu contractele de achizitii publice conform prevederilor HG. 395/2016 pentru
aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicé/acordului-cacil\'u din Legea 98/2016 privind achizitiile
publice ;

Domnisoara Rogiu Maria-Daniela va fii desemnati ca inlocuitor al doamnei Dinut

Elena-Cristina sau al Berceanu Maria pe perioada absentelor motivate (C.0, CM,

s.a...) ale acestora si va indeplini atributii pe linie de contabil si casier ;

Intocmeste , opereaza , raspunde de Registrul de Intrare —lIesire Corespondenta
documente Primaria Comuna Cioroiasi si inainteaza corespondenta pe compartimente

in functie de repartizarea acestora de catre Primarul Comuna Cioroiasi.
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