ROMANIA
JUDETUL TIMIS
COMUNA SATCHINEZ
PRIMAR
COD 307.365, COMUNA SATCHINEZ, STR.DALIEI, Nr. 82
Telefon: 0256/379.500, Fax: 0256/379.502
e-mail: office@satchinez.ro

DISPOZITIA NR. 161
DIN 10.10.2024

Cu privire la promovarea dnei Wolf Angela in functia publica de inspector superior cl I in cadrul
Serviciului Public Comunitar Local de evidenta a Persoanelor comuna Satchinez

Cheaua Florin Olimpiu Primarul comunei Satchinez jud. Timis,
Avand in vedere

- Prevederile art. 478 din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile OUG nr. 121 din 21 decembrie 2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea art. |11
din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ si a Normelor metodologice de aplicare

Tinand cont de:

- Raportul final al examenului organizat pentru promovarea in functia publica gradul profesional
imediat superior celui detinut, inregistrat sub nr. 5916 din data de 07.10.2024 , conform caruia dna
Wolf Angela  dna este declarat ,,admis” la examenul de promovare in grad profesional,

In temeiul art. 155 alin. (5) lit e) si art 196 alin.(1) lit. b) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ

DISPOZITIE

ART.1. Se promoveaza in functia publica de inspector superior cl I in cadrul Serviciului Public
Comunitar Local de evidenta a Persoanelor comuna Satchinez — dna Wolf Angela

ART. 2 . Promovarea se va face incepand cu data de 01.11.2024 .
ART. 3. Se aproba Fisa de post intocmita in urma promovarii examenului de promovare in
grad profesional care va constitui Anexa la prezenta Dispozitie .
ART. 4 . Se stabileste , incepand cu data de 01.11.2024 , salariul brut de incadrare aferent noii
incadrari in cuantum de lei/luna . De asemenea se va acorda Indemnizatie de hrana in cuantum
lei / luna si vauchere de vacanta in cuantum de lei/an .
ART. 5. Cu aducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se insarcineaza serviciul de resurse
umane si de contabilitate din cadrul Primariei Satchinez jud. Timis
ART. 6 . Prezenta dispozitie se va comunica catre:
- Prefectura jud. Timis — Serviciul contencios si legalitatea actelor
- dna Wolf Angela
- Primariei comunei Satchinez — Contabilitate , Resurse Umane
- ANFP

PRIMAR SECRETAR GENERAL
CHEAUA FLORIN OLIMPIU ROBANESCU ANDREI
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Denumirea institutiei publice Aprob"
COMUNA SATCHINEZ Primar,

Serviciul Public Comunitar Local de Cheaua Florin -Olimpiu

Evidenta a Persoanelor Satchinez Data aprobarii : 10.10.2024

| FISA POSTULUI
puea c-diougr W fol by R 007

NR

CRT. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1 | DENUMIREA POSTULUI INSPECTOR
2. | NIVELUL POSTULUI DE EXECUTIE
1 Coordonarea si realizarea activitatilor pe linie de evidenta
3. SCOPULPOPSR}TJ?_'SIAL AL a persoanelor si de eliberare a actelor de identitate

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI?

studii superioare, absolvite cu diploma de licenta sau

1. STUDII DE SPECIALITATE® . -
echivalenta

2. | PERFECTIONARI(SPECIALIZARI*) cursuri de perfectionare in atributiile pe linie de evident3
a persoanelor

3. | CUNOSTINTE DE

| OPERARE/PROGRAMARE PE operare pe calculator in utilitarele Microsoft Office - nivel
| CALCULATOR (NECESITATE §I Fadi
NIVEL)
4. | LIMBI STRAINE® (NECESITATE I nu este cazul

NIVEL® DE CUNOASTERE)

: , - abilitéfi de comunicare;
5. | ABILITATI, CALITATI $I APTITUDIN | _ ~orectitudine: :

NECESARE . R ..
- capacitate de analiza si sinteza;
- capacitate mare de atentie:
- competenta in gestionarea resurselor alocate;
- capacitatea de asumare a responsabilitatilor.
6. | CERINTE SPECIFICE" disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
anumite conditii, inclusiv zile nelucratoare gi sarbatori
legale
7. COMPETENTA MANAGERIALA
(CUNOSTINTE DE MANAGEMENT, nu este cazul
CALITATI SI APTITUDINI
MANAGERIALE)




ATRIBUTIILE POSTULUI®

1. Coordoneaza Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta al Persoanelor Satchinez;

2. Avizeazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate si cererile pentru inscrierea in
actele de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei; semneaza autocolantul de
resedinta si pe cartea de identitate provizorie;

3.Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitétile operative ale M.Al,

in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

4 Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitdtile desfagurate lunar, trimestrial,
semestrial si anual, in cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Satchinez (SPCLEP),

5.Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
6.0rganizeaza, asigura conservarea $i utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;
7.Asigurd securitatea documentelor Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Satchinez; .. ... . .. — - )

8.Solutioneaza cererile unitatilor operative din structura, din subordinea sau din coordonarea,
dupa caz, a Ministerului Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice, a Serviciului Roman
de Informatii, a Serviciului de Paza si Protectie, a Ministerului Justitiei, a Ministerului Apararii,
precum si a Parchetelor, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;

9.Constatd si aplicd sanctiunile pe linie de evidentd a persoanelor, in conditile si cu
respectarea Ordonantei Guvernului nr.2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor,
aprobat si completat de Legea nr. 180/2002 si Legea nr.526/2004;

10.Este responsabil cu protectia datelor cu caracter personal privind supravegherea si
respectarea normelor si a regulilor de protectie a prelucrarilor datelor cu caracter personal in
cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{d a Persoanelor Satchinez in
conformitate cu prevederile Regulamentului European nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

11. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementez activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor,

12. la toate masurile ce se impun pentru prevenirea si combaterea faptelor de coruptie;

13. intretine, exploateaza si selectioneaza fondul arhovistic neoperativ constituit a nivelul
serviciului in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

14. inregistreaza intrareafiesirea tuturor documentelor in registre de evidenta pentru fiecare
categorie de documente si clasarea acestora in vederea arhivarii;

15. Asigurd expedierea corespondentei dupd executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate; ,

16. Sesizeaza disparitia in alb a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor ti stare
civila si raporteaza disparitia acestora conform legii;

l. Pe linie de evidenta a persoanelor si de eliberare-a actelor de identitate are
urmatoarele principale atributii: v
1.Primeste, analizeaz3 si solufioneaza cererile pentru eliberarea actelor de
identitate, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei, in conformitate cu prevederile legale si inméneaza persoanelor fizice documentele
solicitate;
2. Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele
care Tsi schimb& domiciliul din stréin&tate in Romania;
3.Raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale specifice activitatii
regimului de evidenté a persoanelor;
4 Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzétoare fiecarei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile legale;
5.Raspunde de fnscrierea corectd a datelor preluate din documentele primare si
inscrise in formularele necesare eliberarii actelor de identitate; verifica daca fizionomia
solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate prezentat ori din alt document
emis de institutii sau autoritati publice - pasaport, permis de conducere, legitimatie de
serviciu, livret militar ori diploma de absolvire a unei institutii de invatamant, cu fotografie de
data recents - sau, dupa caz, cu imaginea inregistratd in Registrul National de Evidenta a

Persoanelor;
6.Verifica documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe
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cererea pentru eliberarea actului de identitate;

7.Certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea

mentiunii ,conform cu originalul”, dateaza, semneaza si restituie originalele;
8.Inregistreaza cererea in registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de |
identitate si pentru stabilirea resedintei, potrivit modelului prevazut, cu numerele din secventa
alocata de secretariat; '
9.Preia in sistem informatizat imaginea solicitantului, care solicitd eliberaea actelor de
identitate; Tn cazul Tn care imaginea este preluatd de un alt |lucrator decat cel care a primit
documentele la ghiseu, efectueazad confruntarea fizionomiei cu fotografia din documentele
prezentate;

10.Executd activitdti de preluare a imaginii cetatenilor prin deplasarea cu camera mobil, in
conditiile legii;

11.Efectueaza, dupa caz, verificari in urmatoarele evidente: evidenta operativa, evidenta
informatica sau manuald, centrala ori locala;

12.Efectueaza operatiunile informatice necesare actualizérii R.N.E.P si asociaza

imaginea preluata solicitantului I1a datele de stare civild ale acestuia;

13.Transporti lotul de carti de identitate de la sediul BJABDEP Timis la sediul S.P.C.L.E.P
Satchinez si completeaza evidentele specifice privind loturile de carti de identitate;

14. Raspunde de corectitudinea completarii de catre lucratorii sectiilor de politie a conditiilor
de predare a actelor de identitate, dupa caz;

15.Primegte cértile de identitate produse si raportul de productie cu seriile si numerele
tiparite pentru fiecare document, in conditiile prevézute la art

16. Completeaza cererile titularitor cu datele privind seria si numarul cartii de identitate, codul
de secretizare, perioada de valabilitate si numarul cartii de alegator;

17. Completeaza registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru |
stabilirea resedintei, la rubrica seria si numarul actului de identitate eliberat,

18.Elibereaza cartea de identitate solicitantului, care semneaza de primire pe cererea pentru
eliberarea actului de identitate;

19. Efectueaza in R.N.E.P mentiunea privind data inmanarii cartii de identitate;

20.Asigura aplicarea mentiunilor corespunzétoare in actele de identitate ale cetatenilor
supusi interdictiei de a parasi o localitate sau de a se afla intr-o localitate, in temeiul
hotararilor judecatoresti care au ramas definitive si irevocabile;

21.1dentificd pe baza mentiunilor operative, cazurile urmarite, respectiv cazurile cetatenilor
supusi interdictiei de a se afla intr-o localitate si anunta unitatile de polifie in vederea luarii
masurilor legale ce se impun;

22.Executd transportul, predarea si primirea corespondentei clasificate din clasa
clasificati/corespondenta oficiala neclasificats, nivelul neclasificat;

23.Actualizeaza Registrul Judetean/National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind
persoana fizica in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei
publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia
solutionarii cererilor acestora;

24. Actualizeazd R.N.E.P. cu mentiunile operative, precum si cu informatiile preluate din
comunicarile primite si extrage din R.J.E.P situatii statistice pe linie de evidenta a
persoanelor, utilizand alicatiile informatice puse la dispozitie de catre D.E.P.A.B.D; |
25. Preia in R.N.E.P datele privimd persoana fizicd, in baza comunicarilor nominale pentru
nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificrile intervenite in statutul civil al
cetatenilor romani, precum si datele privind persoanele decedate;

26. Opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in R.N.E.P, constatate cu ocazia
unor verificari sau semnalate de alti utilizatori;

27. Clarificd neconcordantele din nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;

28.Furnizeaza in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Populatiei datele
necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor,

29. Furnizeazd, in conditile legii, datele de identificare si de adres& a persoaneior catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetenesi locale, agentii economici si catre cetateni;
30. Asngura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasmcate precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

31. Are acces la informatii clasificate — clasa secret de serviciu, asigurand pastrarea
confidentialitatii si exploatarea acestora cu respectarea stricta a dispozitiilor legale in materie;
32. Colaboreaza cu formatiunile de politie, participand la actiunile si controalele organizate la
locurile de cazare in comun, in vederea identificarii persoanelor nepuse Tn legalitate pe linie
de evidenta a persoanelor precum si a celor urmarite in temeiul legii; |
33. Face parte din comisia de inventariere a rebuturilor de carti de identitate,

34.Face parte din comisia de distrugere a cartilor de identitate, a cartilor de identitate
provizorii, a cartilor de alegator, conform legii.
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il. Pe linie de evidenta a persoanelor si de eliberare a cartii de identitate provizorie are
urmatoarele atributii :

1.Completeaza cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzatoare si stabileste
termenul de valabilitate a acesteia, care nu poate depasi 1 an;

2. Aplica fotografiile astfel: una pe cartea de identitate provizorie, una pe matca din carnetul
cu carti de identitate provizorii, iar cea de-a treia pe cererea solicitantului; atunci cand
solicitantul are actul de identitate pierdut, furat sau distrus, a treia fotografie se aplica pe
adresa de verificare pentru certificarea identitatii, dacad imaginea preiuatéa solicitantului nu
poate fi listatd din motive tehnice; pe toate fotografile se aplicd stampila serviciului public
comunitar, iar pe cea din cartea de identitate provizorie se va imprima gi timbrul sec;
3.Efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii R.N.E.P si asociaza imaginea
preluatd solicitantului la datele de stare civila ale acestuia;

4.Completeaza cererea titularului cu datele privind seria si numarul cartii de identitate
provizorii, perioada de valabilitate;

5.Completeaza registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei, la rubrica seria si numarul actului de identitate eliberat;

6. Elibereaza cartea de identitate provizorie solicitantului, care semneaza de primire pe
cererea pentru eliberarea actului de identitate; |
7. Efectueaza in R.N.E.P mentiunea privind data inméanarii cartii de identitate provizorii;
8.Completeaza cererea pe verso, la rubricile corespunzatoare fiecérei activitati desfagurate;

IIl. Pe linie de stare civild are urmétoarele atributii principale:

(1) Ofiterii de stare civild delegati din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta
a persoanelor, denumite in continuare S.P.C.L.E.P., in unitatile administartiv-teritoriale
unde acestea sunt constituite precum si cei din cadrul primariilor unitatilor administartiv-
teritoriale in care nu functioneaza S.P.C.L.E.P., sunt obligati s& intocmeasca in conditiile
previzute de lege, actele de stare civila pentru cetdtenii romani sau pentru persoanele fara
cetdtenie si sa inregistreze la cerere actele sau faptele de stare civila ale cetatenilor straini
care au domiciliul sau se afla temporar pe teritoriul Romaniei, in aceleasi conditii ca si
pentru cetatenii romani.

(2) inscrierea mentiunilor pe actele de stare civild se face din oficiu sau la cerere in conditiile
prevazute de lege.

{3) Alte atributii de stare civila.

IV. Alte atributii: :

1. Raspunde de infrumusetarea si intertinerea sectorului in care isi desfasoara activitatea,
2.Are obligatia respectarii Regulamentului de Organizare si Functionare al S.P.C.LE.P
Satchinez;

3.Respects programul de functionare in conformitate cu programul de lucru al S.P.C.L.E.P

ulu i Satchinez.

V. Pe linie de secretariat-arhivd si relatii cu publicul are urmatoarele atributii
principale:

1. Primeste, inregistreaz si tine evidenta ordinelor, a dispozifiilor, a instructiunilor, a |
regulamentelor si a oricaror alte acte normative care reglementeaza domeniul de activitate al
S.P.C.L.E.P. Satchinez, precum si a sigiliilor si a stampilelor/parafelor, asigurand repartizarea
lor pe personalul din structura serviciului, potrivit atributiilor prevazute in fisele posturilor;

2. inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz
intern, precum si a celor iesite, potrivit legii;

3.Primeste corespondenta, o predd dupa executarea operatiunilor de inregistrare Tn registrele
special destinate, precum si expediaza corespondenta;

4. Asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urméaregte rezolvarea acestora in termenul
legal;

5.9l'ransmite Directiei de Evidentd a Persoanelor Timis sintezele si analizele intocmite,
solicitate de cétre acesta ori stabilite prin acte normative de a fi comunicate;

6.Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor
create sau detinute, in conditi corespunzdtoare, asigurandu-le impotriva distrugerii,
degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte conditii decat cele prevazute de lege;




VL. Secretul de serviciu este o caracteristicd fundamentald a acestei funciii-prelucrarea
datelor cu caracter personal realizandu-se in conditiile Legii;

VII. Nu poate lua nici o decizie referitoare la angajarea responsabilitatii institutiei publice fara
acordul expres si in forma scrisa dat de reprezentantul legal al acesteia;

VIII. Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si
cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni, anunta cu celeritate
seful serviciului administrativ sau referentul cu atributii Tn domeniul informatic, dupa caz

IX. Se preocupa in permanentad de pregatirea sa profesionala, intocmind o lista care sa
cuprind3 actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv
pe cele prin care se completeazd/modificd/aproba acestea; Actualizeaza si urmareste zilnic
programul informational pus la dispozitia institutiei;

X. Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributilor date n
competenta sa;

Xl. Are obligatia de a respecta normele securitdtii si s&n&tati muncii, conform Legii
nr.319/2006, HG nr.1425/20086 si normativele in vigoare;

XIl. Salariatul este direct rdspunzétor in cazul producerii-unor accidente, ca urmare a unor
actiuni voluntare;

XIll. Respectd normele PSI conform Legii nr.307/2006;

XIV. Respectd normele si indatoririle prevdzute In OUG nr. 57/2019, privind Codul
administrativ;

XV. Cunoasterea legislatiei in vigoare aplicabila activitatilor desfagurate in cadrul sarcinilor
de serviciu; 7

XVI. R&spunde pentru incélcarea dispozitiilor legale in vigoare si pentru nerespectarea
atributiilor de serviciu.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

DENUMIRE INSPECTOR
CLASA |
GRADUL PROFESIONAL? SUPERIOR

VECHIMEA IN SPECIALITATE
NECESARA

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

SFERA RELATIONALA INTERNA

Primar, Secretar si_Consiliul local

Eﬂ Relatii ierarhice |

subordonat fata de:

superior pentru:

b) Relatii functionale

- cu compartimentele functionale din cadrul Primariei in masura in care
decizia acestora au influent3 asupra obiectului postului;

- cu institutiile publice de pe raza comunei;

- cu autorititi si institutii in domeniul activitélii desfagurate.

| ¢) Relatii de control

-potrivit Imputerniciriifdelegéarii date de Directia de Evidentd a
Persoanelor Timig si de Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date

d) Relatii de reprezentare

reprezinta institutia potrivit atributiilor date in competenta sa;

¢) De inlocuire

Pe timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte situati
neprevazute, va fi inlocuit de doamna referént superior Bluga Maria
Olivia

SFERA RELATIONALA EXTERNA

a) cu autoritati si institutii publice

-Consiliul Judetean Timig, Institutia Prefectului Timis, Directia Judeteana
de Statistica Timis, cu Postul de Politie Satchinez- colaborare, precum
si'cu alte autoritati si institutii publice potrivit imputernicirii/delegarii date
de Consiliul local, DEP si DEPABD

b) cu organizatii internationale
|

dupd caz;

| ¢) cu persoane juridice private
|

dupa caz;




. potrivit imputernicirii/delegarii date de DEP $i de DEPABD
LIMITE DE COMPETENTA®
potrivit Tmputernicirii/delegérii date de DEP si de DEPABD
DELEGAREA DE ATRIBUTII §!
COMPETENTA
INTOCMIT DE®:

PRENUMELE $I NUMELE ANDRE!I ROBANESCU
FUNCTIA SECRETAR GENERAL AL UA.T
SEMNATURA
DATA INTOCMIRII 10.10.2024

LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI

PRENUMELE S| NUMELE ANGELA WOLF |
SEMNATURA

{ ]
DATA 10.10.20224

CONTRASEMNEAZA'™

PRENUMELE $I NUMELE LIVIU-SIMION MIHALESCU
FUNCTIA VICEPRIMAR
SEMNATURA

DATA




