A) Atributiile postului®:

1. 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 eliberarii
actelor de identitate folosind echipamentele din dotare, in cazurile prevazute de lege;

2. Actualizeaza Registrul National de Evidenta 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;

3. Preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica, in baza: comunicarilor nominale
de nagtere pentru nascutii vii si persoanele inregistrate tardiv cetateni romani, extraselor de pe actele de nastere transcrise
in registrele de stare civila roméane, 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
civila, 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 ulterioara sau
stabilirea identitatii persoanelor din categoria cadavrelor cu identitate necunoscutid ori ca urmare a unei hotarari
judecidtoresti declarative de moarte si a extraselor de pe actele de deces transcrise, comunicarilor privind stabilirea
domiciliului in strainétate in situatia in care preluarea datelor de migrare nu se poate realiza de catre Directia Judeteana de
Evidenta a Persoanelor Neamt.

4. Inregistreaza informatiile necesare in evidenta operativa a Registrului National de Evidenti a Persoanelor pe baza
comunicdrilor autoritatile competente;

5. Preia in sistem informatizat imaginea faciald a cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate sau care solicita
inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei si nu au imaginea faciala inregistratd in Registrul National de Evidenta a
Persoanelor;

6. Raspunde de corectitudinea datelor preluate in Registrul National de Evidenta a Persoanelor din documentele primare si
informatiile inscrise in formularele necesare eliberdrii actelor de identitate si inscrierii in actul de identitate a mentiunii
privind stabilirea resedintei;

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

8. 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 inménarea actelor de identitate;

9. 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
solicita corectii asupra datelor inregistrate in Sistemul national informatic de evidentd a persoanelor;

10. Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile si institutiile publice
centrale, judetene si locale, agenti economici si catre cetateni;

11. Identifica elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in anumite localitati etc. si intreprinde demersuri in
vederea anuntarii unitatilor de politie in vederea ludrii masurilor legale care se impun;

12. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.I. in scopul realizarii operative
si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

13. Desfasoara activitati pentru administrarea retelei de calculatoare, precum si a utilizatorilor la nivel de sistem de
operare (parole, drepturi de acces, etc.) colaborand cu BJABDEP, S.T.S si cu societatea care asigura service-ul tehnicii de
calcul;

14. Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

15. Evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem de operare;

16. Participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe echipamentele de
calcul care compun sistemul informatic local, Impreuna cu specialistii Biroului Judetean de Administrare a bazelor de
Date privind Evidenta Persoanelor Neamt;

17. Asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul;

18. Asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea documentelor
serviciului in conformitate cu dispozitiile legale;

19. Formuleaza propuneri pentru Tmbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc;

20. Actualizeaza statistica activitatii de evidentd a persoanelor;

21. Desfagoara activitatile specifice privind corespondenta FTP, e-mail;

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

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

24. Prelucreaza fotografiile preluate cu camera mobild precum si fotografiile cetatenilor care au depus cererea de eliberare
a actului de identitate prin procura speciald/cereri eliberare carte de identitate depuse la Ambasada/Consulat -

25. Isi insuseste ordinele si instructiunile noi, precum si tematica din planul pregatirii profesionale, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a
persoanelor;

26. Raspunde de executarea lucrarilor proprii la termenele stabilite;

27. Utilizeaza in activitatea curentd, evidentele manuale locale si centrale;

28. Efectueaza activitati de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;



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

30. 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 Neamt, alte institutii pentru transportul corespondentei;

31. Desfagoara activititile prevazute de lege si instructiunile specifice privind retinerea, anularea si distrugerea actelor de
identitate;

32. Desfasoara activitatile prevazute de lege si instructiunile specifice privind actele de identitate pierdute, furate;

33. n colaborare cu structurile M.A.1. sau ale Politiei locale desfasoari activitati specifice pentru punerea in legalitate a
persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate in termenul prevazut de lege;

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

35. Desfagoara activitatile previzute de lege cu privire la incetarea valabilitatii mentiunii privind domiciliul sau de
stabilire a resedintei;

36. Urmareste formarea si instruirea personalului pentru utilizarea aplicatiilor informatice specifice;

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

38. Clarifica, impreund cu compartimentul de specialitate din cadrul primariilor, neconcordantele din nomenclatorul
stradal si situatia din teren, respectiv din documentele prezentate de cetitean ca dovada a adresei de domiciliu;

39. Efectueaza operatiuni specifice 1n cazurile de substituire de persoana;

40. Verificd, impreuna cu conducerea S.P.C.L.E.P., calitatea actualizarilor in S.N.L.LE.P.;

41. Desfasoara activitatile prevazute de lege privind procedurile de colectare, actualizare, consultare si stergere a datelor
din Registrul persoanelor cu identitate necunoscuta;

42. Informeaza seful de birou/serviciu cu neregulile constatate cu privire la folosirea sistemului de calcul de catre ceilalti
lucratori;

43. Ca persoand responsabild cu protectia datelor cu caracter personal potrivit prevederilor Regulamentului (UE)
2016/679 are urmatoarele atributii:

- raspunde de aplicarea si respectarea normelor de protectie a datelor cu caracter personal;

- Intocmeste sistemul propriu de securitate si procesele verbale periodice de instruire cu personalul care are acces la baza
date;

- va marca in mod corespunzator zona in care functioneaza tehnica de calcul specificandu-se faptul ca sunt prelucrate date
Cu caracter personal;

- nu va permite accesul persoanelor straine in incaperea in care functioneaza tehnica de calcul;

- nu va permite multiplicarea documentatiei in vederea difuzarii catre terte persoane inafara cadrului legal;

- nu va permite furnizarea de informatii si date din baza de date de evidentd a persoanelor in afara cadrului legal;

- va avea 1In atentie ca monitoarele sa nu fie pozitionate cu ecranul spre intrare;

- va avea in atentie ca echipamentele in functiune sd nu fie nesupravegheate pe perioada lipsei de la locul de munca, iar la
terminarea programului de lucru va urmari ca sesiunea de lucru sa fie inchisa;

- fiecare utilizator va avea stabilit, un cod utilizator si o parold, cunoscute doar de catre operatorul in cauza;

- interzice deschiderea unei sesiuni de lucru prin folosirea altui cod utilizator si parole decéat cele proprii.

44. Pe linia exploatarii si intretinerii tehnicii de calcul din dotare va urmari respectarea urmatoarelor:

- interzicerea cuplarii tehnicii de calcul din dotare la retelele de alimentare, altele decat cele dotate cu prize, respectiv
prelungitoare cu impamantare, conform cu normele prevazute in cartea tehnica a echipamentului;

- interzicerea folosirii prizelor si intrerupatoarelor defecte, interventiilor pe circuitele electrice sau improvizarea unor
astfel de circuite;

- interzicerea folosirii plitelor electrice, resourilor sau a altor aparate care au putere electrica mare, pe acelasi circuit cu
sistemele de calcul;

- caloriferele electrice din dotare si aspiratoarele se vor alimenta pe circuit separat de cel pe care se face alimentarea
calculatoarelor;

- interzicerea punerii in functiune a echipamentelor de calcul cdnd pe aceeasi retea de alimentare functioneaza un alt
aparat, mare consumator de energie electrica;

- interzicerea interventiilor asupra cablajelor electrice, a celor din reteaua telefonica sau din reteaua de calculatoare;

- interzicerea folosirii echipamentului in stare de uzura avansatd sau cu defecte de functionare;

- interzicerea accesului la tehnica de calcul a persoanelor cu o pregitire necorespunzatoare sau care nu detin cod de
operator;

- interzicerea unor surse de fum sau praf in incaperea unde functioneaza sistemul de calcul;

- lunar, curatarea exterioara a tehnicii de calcul. Echipamentele aflate in garantie, cu sigilii aplicate pe carcasa nu se
desfac;

- trimestrial se executi urmitoarele activitati:desfacere carcasa, suflare/aspirare praf din interiorul calculatorului,
examinare vizuald a interiorului calculatorului, montare carcasa si curdtarea exterioard a acesteia, curatarea exterioara a
monitorului (stergere praf), curdtare mouse, curatare tastaturd, curatare FDD si CD-ROM, rulare programe antivirus,
rulare programe de verificare a integritatii HDD.

45. Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte normative, la
dispozitia sefilor ierarhici.



