A) Atributiile postului: Sef Birou, grad II, Biroul Public Comunitar Local de Evidenta
Persoanelor

1. Organizeaza, coordoneazd, indruma si controleaza activitatea desfasuratd de personalul
biroului de evidenta a persoanelor;

2. Verifica si repartizeaza pe lucratori corespondenta biroului;

3. Verifica si avizeaza corespondenta biroului de evidenta a persoanelor;

4. Asigura consultanta de specialitate cetatenilor;

5. Intocmeste situatiile statistice si, dupa caz, analizele activitatilor desfasurate in cadrul biroului
de evidenta a persoanelor;

6. Asigura si coordoneaza activitatea de arhivare a documentelor rezultate din activitatea
biroului;

7. Intocmeste anual rapoartele de evaluare a performantelor profesionale pentru lucritorii din
subordine si le prezinta spre avizare conducerii serviciului;,

8. Intocmeste fisele postului pentru toti lucratorii din cadrul biroului de evidenti a persoanelor;

9. Intocmeste planul pregatirii profesionale a personalului biroului de evidentd a persoanelor si
face propuneri in vederea participarii lucratorilor la cursuri de perfectionare;

10. Participa la sedintele de analizd a managementului si face propuneri in vedere imbunatatirii
activitatii de evidenta a persoanelor;

11.  Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana
fizica in baza comunicarilor Tnaintate de ministere i alte autoritati ale administratiei publice
centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor
acestora;

12. Preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica, in
baza:

- comunicarilor nominale de nastere pentru nascutii vii $i persoanele inregistrate tardiv
cetateni romani;

- extraselor de pe actele de nastere transcrise in registrele de stare civild romane;

- comunicarilor de nastere pe care s-a inscris mentiunea de deces pentru copiii care au
decedat in cadrul termenului legal de declarare a nasterii;

- comunicarilor nominale de modificari privind datele de stare civild, extrasele de pe actele
de casatorie transcrise si copiile de pe certificatele de divort, insotite, dupa caz, de acordurile
parentale;

- comunicarilor nominale privind decesul, inclusiv cele privind reconstituirea ori
intocmirea ulterioard sau stabilirea identitatii persoanelor din categoria cadavrelor cu identitate
necunoscuta ori ca urmare a unei hotarari judecatoresti declarative de moarte si a extraselor de pe
actele de deces transcrise;

- comunicarilor privind stabilirea domiciliului in strdindtate in situatia in care preluarea
datelor de migrare nu se poate realiza de catre Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor
Neamt.

13.  Inregistreaza informatiile necesare in evidenta operativi a Registrului National de
Evidenta a Persoanelor pe baza comunicarilor autoritatile competente;

14. Opereaza in Registrul National de Evidenta a Persoanelor data inmanarii cartilor de identitate
si a cartilor de identitate provizorii/transmite Biroului Judetean de Administrare a Bazelor de
Date privind Evidenta Persoanelor Neamt informatiile necesare pentru inméanarea actelor de
identitate;

15. Opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidenta a
Persoanelor sau, dupa caz, transmite Biroului Judetean de Administrare a Bazelor de Date
privind Evidenta Persoanelor Neamt adresele prin care se solicitd corectii asupra datelor
inregistrate In Sistemul national informatic de evidenta a persoanelor;

16. La solicitarea institutiilor sau a persoanelor interesate, in colaborare cu autoritatile
administratiei publice locale, participa la organizarea unor activitati in teren, de preluare a cererii,
a documentelor si informatiilor necesare eliberdrii actelor de identitate folosind echipamentele
din dotare, in cazurile prevazute de lege;

17. Clarifica, impreuna cu compartimentul de specialitate din cadrul primariei, neconcordantele
din nomenclatorul stradal si situatia din teren, respectiv din documentele prezentate de cetatean
ca dovada a adresei de domiciliu;

18. Desfasoara activitatile specifice privind corespondenta FTP;



19. Desfasoara activitatile specifice privind lotul de productie carti de identitate;

20. Desfasoara activitatile specifice pe linia anularii cartilor de identitate emise cu erori;

21. Prelucreaza fotografiile preluate cu camera mobila precum si fotografiile cetatenilor care au
depus cererea de eliberare a actului de identitate pe baza de procura speciald/cereri eliberare act
de identitate depuse la Ambasada/Consulat;

22. \ferifica stadiul actualizarii S.N.LE.P cu privire la persoanele decedate, comunicarile de
nastere si de modificare, interdictii precum si stabilirea domiciliului in strainatate;

23. Isi insuseste ordinele si instructiunile noi, precum si tematica din planul pregatirii
profesionale;

24, Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate si preluate in Registrul National de Evidenta a
Persoanelor;

25. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicarile autoritatilor sau institutiilor
prevazute de lege si inscrise in Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

26. Efectueaza verificari si intocmeste raspunsuri la petitiile adresate Biroului de Evidenta a
Persoanelor;

27. Efectueaza verificari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativa, transcrierea certificatelor/extraselor emise de
autoritatile straine, inregistrare tardiva a nasterii in conditiile in care lucratorul de stare civila nu
are posibilitatea de a le efectua;

28. Identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localitati, cautate pentru participarea la proceduri judiciare etc. si anuntd unitatile de
politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

29. Colaboreazad cu unitatile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de
acestea 1n vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor,
precum si a celor urmarite in temeiul legii, precum si cu Politia locald potrivit atributiilor ce le
revin pe linie de evidentd a persoanelor;

30.  Asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul

legii;

31. Solutioneaza, in conditiile legii, cererile formatiunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P.,
Justitie, Parchet, M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice;
32. In colaborare cu structurile M.A.L. sau ale Politiei locale desfasoara activitati specifice

pentru punerea In legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate in
termenul prevazut de lege;

33.  Acorda sprijin in vederea identificarii $i punerii in legalitate a persoanelor internate in
unitati sanitare si de protectie sociala, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

35. Desfasoard activitdtile prevazute de lege pentru eliberarea certificatelor de stare civila
solicitate pentru solutionarea cererilor de eliberare a actelor de identitate;

36. Desfagoard activitafi privind actele de identitate pierdute, furate in conformitate cu
dispozitiile legale si instructiunile specifice pe aceasta linie;

37. Desfasoara activitatile prevazute de lege privind retinerea, anularea si distrugerea actelor de
identitate;

38. Desfasoara activitatile prevazute de lege privind identificarea si asocierea datelor persoanelor
in Registrul persoanelor cu identitate declarata;

39. Desfasoara activitatile prevazute de lege si instructiunile specifice pentru solutionarea
cazurilor de coduri numerice personale duble sau eronate;

40. Desfasoara activitatile prevazute de instructiunile specifice pentru solutionarea cererilor de
eliberare a certificatelor privind domiciliul inregistrat in Registrul National de Evidenta a
Persoanelor si a formularului standard multilingv care insoteste certificatul,;

41. Desfagoara activitatile prevazute de lege privind mentiunile din actul de identitate sau de
stabilire a resedintei efectuate in baza unui document care ulterior a fost anulat, s-a constatat ca
era nul, fals ori falsificat;

42. Desfagoara activitatile prevazute de lege cu privire la Incetarea valabilitatii mentiunii privind
domiciliul sau de stabilire a resedintei;

43. Organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza in activitatea curenta, evidentele manuale
locale si centrale;



44, Asigura protectia datelor cu caracter personal precum si securitatea documentelor
serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

45. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale care reglementeaza activitatea pe
linia regimului de evidenta a persoanelor;

46. Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

47. Solutioneaza cererile de completare a Formularului E 401 si ale formularului privind
certificarea starii civile conform reglementarilor specifice in acest domeniu,

48. Desfagoara activitatile legale specifice privind verificarea persoanelor in REN-FEC si
R.N.E.P.S;

50. Colaboreaza cu structurile din cadrul Primariei Piatra Neamt, S.P.C.L.E.P. din tara, cu
D.J.E.P. Neamt, cu B.J.A.B.D.E.P. Neamt, S.P.C.E.E.P.S Neamt, S.P.C.R.P.C.1LV Neamt, I.P.J.
Neamt, alte institutii si autoritati publice, precum si cu persoane fizice si juridice in vederea
indeplinirii atributiilor legale ale S.P.C.L.E.P;;

51. Desfasoara activitati de prevenire si combatere a faptelor de coruptie ce pot fi savarsite de
catre personalul propriu;

52. Raspunde de efectuarea instructajului periodic al personalului privind protectia muncii si
protectia civila;

53. Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici si citre cetateni;
54. Avizeaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate;

55. Avizeaza cererile pentru inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei;

56. Semneaza autocolantele de resedinta si cartile de identitate provizorii;

57. Verifica, impreuna cu personalul cu atributii, calitatea actualizérilor in S.N.LE.P.;

58. Monitorizeaza activitatea personalului in scopul identificarii cauzelor sau conditiilor care pot
favoriza ori determina emiterea cartilor de identitate cu erori sau ca urmare a declinarii unei
identitati false si dispune masuri pentru prevenirea si inlaturarea unor astfel de cazuri;

59. Poate delega unele atributii din competenta sa altor lucratori din subordine;

60. Avizeaza cererile de efectuare a concediului de odihna, recuperare ore suplimentare pentru
lucratorii biroului de evidenta a persoanelor;

61. Raspunde de executarea lucrarilor proprii si a lucrarilor repartizate biroului de evidenta a
persoanelor la termenele stabilite;

62. Se deplaseaza la sediul B.J.A.B.D.E.P pentru transportul cartilor de identitate, respectand
regulile de protectia muncii si de circulatie;

63. Se deplaseaza la Primaria mun. Piatra Neamt, Directia de Taxe si Impozite, S.P.C.E.E.P.S.,
Biroul pentru Imigrari, D.J.E.P. Neamt, Politia mun. Piatra Neamft, alte institutii pentru
transportul corespondentei;

64. Desfasoara activitati pentru punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea
actului de identitate in termenul prevazut de lege;

65. Executd activitati de tuteld profesionala;

66. Solutioneaza solicitarile persoanelor fizice sau juridice privind informatiile de interes public
conform prevederilor legale;

67. Isi insuseste si prelucreazi cu lucritorii biroului de evidentd a persoanelor ordinele si
instructiunile noi, precum si tematica din planul pregatirii profesionale

68. Intocmeste planificarea zilnica a lucratorilor la ghiseele de lucru cu publicul;

69 . Indeplineste si alte atributii specifice activititii de evidentd a persoanelor, reglementate prin
acte normative.



