JUDETUL IAS]
COMUNA BUTEA
PRIMARIA COMUNEI BUTEA

DISPOZITIA nr.4
privind modificarea raportului de serviciu al d-nei DG |G- - . [ GPIORE)
prin mutarea definitivd in compartimeniul de evidenia a persoanelor si desemnarea ca §i
coordonator al activitdtii S.P.C.L.E.P. Butea

Anti Anton, primarul comunei Butea, judetul lasi, avand in vedere :

necesitatea de a asigura confinuitate in activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor Butea (S.P.C.L.E.P. Butea), in contextul in care d-na BSWENN | gl - ACEES
consilier in compartimentul stare civila exercita atributii pe linie de evidenta a persoanelor doar ca
urmare a delegarii acestora, iar postul de consilier, grad profesional principal din compartimentul
de evidentd a persoanelor este vacant,

dispozitiile in drept. respectiv : art.155, alin.(5). lit.,,e”, teza a I'V-a, art.502, alin.(1), lit.,.d", teza
I, alin.(6). art.507, alin.(1), alin.(2), alin.(3), alin.(4), lit.,,.a”, art.528 si art.530 din Codul
administrativ;

acceptul exprimat de d-na DUl e - AGEEE consilier, clasa I, grad profesional principal,
din compartimentul stare civila, S.P.C.L.E.P. Butea, din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Butea, judetul lasi, cu privire la mutarea sa in compartimentul de evidenta a
persoanelor, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Butea, din cadrul
aceluiasi aparat de specialitate, inregistrat sub nr.:

Hotsrarea Consiliului Local Butea, judetul lagi nr.137/20.12.2023, prin care s-a aprobat
reorganizarea, modificarea si completarea statelor de functii precum §i reorganizarea
si modificarea organigramei pentru aparatul de specialitate al primarului comunei Butea, judetul
lasi;

Hotararea Consiliului Local al Comunei Butea, Judetul lasi, nr.65/12.05.2023, privind
majorarea cu 10% a salariilor de baza pentru functiile publice si contractuale din aparatul de
specialitate al primarului comunei Butea, inclusiv pentru functia contractuala de consilier

personal al primarului;
Dispozitia nr.301/2023, emisa de primarul comunei Butea, judeful lasi, prin care d-nei - AIENER

| Q.- AGEWR, i-au fost stabilit drepturile salariale lunare;
dispozitiile Legii nr.153/2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu

modificérile si completdrile ulterioare;
prevederile Legii nr.554/2001, privind contenciosul administrativ, cu modificdrile si completarile

gllerioare;
in temeiul art.196, alin.(1), lit..,b,, din O.U.G. nr.57/2019, Codul administrativ,

DISPUNE :

Art.1(1) Incepand cu data de 17.01.2024, raportul de serviciu al d-nei N ok G
consilier, clasa I, grad profesional principal, gradatia 4, in compartimentul stare civila, se modificd
prin mutarea definitivd a mai sus numitei in compartimentul de evidentd a persoanelor, Serviciul
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Butea, din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Butea, judetul lasi, pe functia publica vacantd din acest din urma compartiment,
respectiv pe functia publicd de: consilier, clasa I. grad profesional principal, gradaia 4, in
conformitate cu dispozitiile art.507, alin.(1), alin.(2), alin.(3), alin.(4), lit.,.a” din O.U.G. nr.57/2019,
privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare.
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(2) Cu data mentionata la alin.(1) d-na BENS] G - AGHER cstc desemnatd pentru a coordona
activitatea SPCLEP Butea. e

Art.2 (1) Modificarea raportului de serviciu prin mutarea definitivd a d-nei BJilllR @IS —
AduERa, in compartimentul de evidentd a persoanelor, se face cu mentinerea drepturilor salariale,
respectiv :

- 6051 lei - salariul de baza, stabilit conform H.C.L. Butea nr.65/2023 ;
- 347 lei - alte drepturi salariale reprezentand indemnizatia de hrana.
total drepturi salariale - salariul lunar ( brut) = 6398 lei

(2) Indemnizatia de hrana prevazuta la alin. (2) se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat in
luna anterioara.

Art.3. in exercitarea functiei publice pe care este astfel mutata d-na NS D - AQE: sc
va achita de atributiile de serviciu mentionate in anexa la prezenta dispozitie, anexa care face parte
integranta din aceasta.

Art.4. in perioada efectuiirii concediilor legale i a zilelor libere plitite, atribugiile d-nei B
@  Adi. vor fi desfisurate de d-na DEll® T@®. consilier cu atributii pe linie de

evidentd a persoanelor, iar in situafii excepjionale (concediu medical, evenimente deosebite in

familie etc.), d-na D T@Rm va {1 inlocuita de dena PP AP PEIR politist local cu

atributii delegate pe linie de evidenta a persoanelor.

Art.5. Cu data intrarii in vigoare a prezentei dispozitii, inceteaza sa-si mai produca efectele juridice
urmitoarele dispozitii emise de primarul comunei Butea: nr.309/23.11.2021, nr.221/27.03.2023 si or.

220/27.03.2023.

Art.6. Prezenta dispozifie poate fi contestata in termen de 30 de zile de la comunicare la primarul
comunei Butea, judetul lasi.

Art.7. In cazul in care veii fi nemulfumité de solutionarea contestatiei, dispozitia poate fi atacatd
la Tribunalul lasi. potrivit prevederilor Legii nr.554/200, privind contenciosul administrativ, cu

modificarile si completarile ulterioare.

Art.8. Secretarul general al comunei Butea, judetul lasi, va comunica un exemplar din prezenta
dispozitie primarului comunei Butea, D.J.E.P. lasi, S.P.C.L.LEP. Butea, Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, Institutiei Prefectului Jude{ului lagi, pentru controlul legalitatii, persoanelor

interesate, precum si d-nei Bl 1 (- A J®

Data : 15.01.2024

Contrasemneazi pentru legalitate,
Secretar general al comunei,
Bilducd Marius ¢

S
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JUDETUL IAS]
COMUNA BUTEA
PRIMARIA COMUNEI BUTEA Aprob

Anexa nr.1 la Dispozitia nr.4/15.01.2024 Primar,
v ANTI ANTON

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : Consilier, clasal, grad profesional principal in compartimentul de
evidenid a persoanelor din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Butea
2. Nivelul postului — de executie
3. Scopul principal al postului - primeste, analizeaza si solufioneazi cererile pentru eliberarea
actelor de identitate, a cirfilor de alegator, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a
mentiunii privind stabilirea resediniei i inmaneaza solicitaniilor documentele in cauza

¢ 5

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate : absolvent/a de studii superioare de lungé durata

2. Perfectioniri (specializari) : nu este cazul ;

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : Word, Excel, aplicatii
informatice specifice efectudrii de operatiuni in Registrul Nafional de Evidenta a Persoanelor
(RNEP), s.a.

4. Limbi striine (necesitate si nivel) — nu este cazul ;

5.Abilitati , calitati si aptitudini necesare: abilitatile de comunicare; capacitatea de analiza si
sintezd; abilitafile impuse de functie; cunoasterca specificului administragiei publice ; rapiditatea si
calitatea indeplinirii sarcinilor alocate; punctualitate, discipliné si responsabilitate;

6.Cerinte specifice:- cunosterea si aplicarea consecventd a dispozitiilor legale specifice

7. Competentd manageriald — da

C. Atributiile postului :
1. Atribufii de coordonator al S.P. g.L. E.P. Butea:

- conduce, coordoneaza si controleaza intreaga activitate a Serviciului Public Comunitar Local de

Evidenta a Persoanelor al comunei Butea;
- propune primarului imputernicirea. prin dispozitie, a unor functionari publici din cadrul
serviciului, pentru a constata contraventiile si a aplica sancfiunile, conform prevederilor legale;
- organizeaza desfasurarea activitifii la ghigeu prin intocmirea si {inerea la zi a registrului special;
- intocmeste planurile trimestriale de activitate §i analizele aferente acestora si le inainteaza spre
avizare primarului comunei;
- inscrie rezolutia de repartizare a lucrarilor inregistrate la nivelul serviciului si avizeaza toate

lucrarile de corespondenté;
0}}\
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- raspunde potrivit legii. in fata primarului si a Consiliului Local al comunei Butea, de intreaga
activitate pe care o desfasoara;

- mentine legatura cu celelalte institutii publice cu care administratia publica intrd in contact;

- se deplaseazi la B.J.A.B.D.E.P. lasi pentru ridicarea loturilor de productie a cartilor de identitate;

- colaboreaza cu structurile subordonate 1.G.P.R. si cu alte structuri ale M.A.l.. pentru realizarea
atributiilor comune si in scopul optimizarii activitétii specifice;

- avizeaza si unmareste transmiterea la termen a situatiilor statistice si analizelor lunare, trimestriale.

semestriale §i anuale;
- asiguri constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din

activitatea de profil;

- efectueaza verificari periodice cu privire la modul de actualizare a bazei de date informatizate pe
linie de evidenta a persoanelor si dispune masurile care se impun pentru remedierea deficientelor
constatate;

- este prezent la controalele tematice si de fond efectuate de D.J.E.P. lasi si D.G.E.P. Bucuresti:
- asigura confidentialitatea i securitatea documentelor intocmite sau utilizate in activitatea sa;

- urmdreste solutionarea cererilor cetdfenilor cu respectarea termenelor legale:

- urmareste inregistrarea in registrele corespunzatoare a cererilor primite la nivelul serviciului;

- urmareste cunoasterea prevederilor legale, radiogramelor, instructiunilor si metodologiilor
incidente activitatilor desfasurate de catre functionarii din cadrul serviciului;

- coordoneazi activitatea pentru actualizarea corecta si la timp a bazei de date informatizate;

- prelucreaza radiogramele si indrumdrile transmise de D.G.E.P. Bucuresti pe linie de evidenti a
persoanelor si pe linie de stare civila, precum si modificarile survenite in legislatia aplicabila
activitatilor desfasurate la nivelul serviciului;

- participa la convocdrile D.J.E.P. lasi:

2. Atributii conform prevederilor O.U. G. nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinfa si
actele de identitate ale cetitenilor romani, cu modificdrile si completarile ulterioare si H.G. nr.
295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor 0.U.G. nr.
97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinfa si actele de identitate ale cetdfenilor romini,
precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinta si
ale cartii de imobil:

- avizeaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate §i pentru inscrierea mentiunii privind
stabilirea resedintei,

- semneazi pe cartile de identitate provizorii si autocolantul pe care a fost inscrisd mentiunea privind
stabilirea resedintei;

- primeste cererile pentru eliberarea actelor de identitate §i/sau pentru inscrierea mentiunii de
stabilire a resedintei, conform planificarii zilnice de desfasurare a activitailor de ghiseu;

- verific existenta in suportul cererii a tuturor documentelor prevazute de lege, in functie de motivul
solicitarii actului de identitate, confrunti copiile cu documentele originale si le certifica pentru
conformitate cu originalul, inscriind mentiunea ,,conform cu originalul ”, dateaza, semneaza si
restituie originalele, impreun cu actul de identitate valabil sau cel anulat potrivit legii;

- verifici la primirea cererilor concordanta intre datele persoanei inscrise in documentele prezentate
(certificate de nastere, cdsitorie, deces, sentinie/certificate de divort, adeverinte de spatiu/alte
documente care fac dovada spatiului de locuit etc.);

- verifici completarea de catre gazduitor a declaratiei cu privire la notarea imobilului in cartea
funciara ca locuintd a familiei, in conformitate cu prevederile radiogramei D.G.E.P. nr.
3404688/2012;

- verifici completarea tuturor rubricilor si solicitd semnarea cererii in prezenta sa de catre solicitant
si dupa caz, de citre reprezentantul legal §i/gazduitor;

- verifica datele de identificare ale solicitantului in R.N.E.P., in functie de cele declarate pe cerere i

documentele prezentate de acesta;
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- identificé solicitantul prin compararea fizionomiei acestuia cu fotografia din actul de identitate pe
care il define si cu imaginea din R.N.E.P. sau cu o fotografie de data recenta dintr-un alt document
emis de institufii sau autoritati publice, precum pasaport sau permis de conducere, pe care acesta
trebuie si il prezinte, in cazul in care actul de identitate a fost pierdut. furat, deteriorat sau distrus, iar
in R.INLE.P. nu se regaseste imaginea acestuia;

- solicita efectuarea de verificari, in teren, de cétre lucrdtorii politiei nafionale, pentru definitivarea
identificérii, atunci cand nu sunt intrunite conditiile prevazute de legislatia in vigoare pentru
certificarea identita{ii sau exista suspiciuni cu privire la identitatea persoanei;

- verifica documentele prezentate de solicitant pentru a stabili daca sunt indeplinite conditiile legale;
in situatia in care dovada adresei de domiciliu se realizeaza cu un extras de carte funciara, se verifici
validitatea acestuia;

- pana la asigurarea infrastructurii tehnice necesare, inregistreaza cererea in Registrul privind cererile
pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea resedintei, in ordinea cronologica a primirii
la ghiseu si elibereaza cetatenilor bonul cu numarul sub care a fost inregistrata cererea;

- de la data asigurarii infrastructurii tehnice necesare, completeazi in sistem informatic cererea de
emitere a cértii de identitate simple si cartii electronice de identitate, ce contine datele de identificare
din R.N.E.P., completate, dupa caz, cu cele noi, si o prezintd solicitantului pentru verificarea datelor
inscrise si semnarea acesteia;

- preia imaginea faciald, urmirind ca imaginea preluati sa indeplineasca conditiile impuse prin
procedura de sistem a D.G.E.P., semnétura olografa si, dupa caz, de la data asigurarii infrastructurii
tehnice necesare, imaginea impresiunilor papilare a doui degete;

- de la data asigurarii infrastructurii tehnice necesare, scaneaza copiile documentelor prezentate, in

vederea constituirii mapei electronice;
- solicitd sefului S.P.C.L.E.P. sau persoanei desemnate de citre acesta, avizarea cererii inainte de

actualizarea datelor in RN.E.P.;
- efectueaz, in RN.E.P., modificarile, corectiile si actualizirile care se impun, potrivit datelor din

documentele prezentate;

- completeaza cererile titularilor cu datele privind seria si numarul actului de identitate:

- la inménarea noului act de identitate, solicitd documentul de identitate lasat in posesia titularului,
pe care il anuleazi si il restituie acestuia; in situatia in care persoana nu mai define documentul
respectiv, i se solicitd o declaratie din care sa rezulte motivul pentru care nu il poate prezenta;

- de la data asigurarii infrastructurii tehnice necesare eliberdrii cartii electronice de identitate, aplica
procedura de activare a suportului de stocare electronica;

- verifica persoana in R.N.E.P. si in RN.E.P.S. pentru a se asigura ci nu are eventuale alerte si/sau
cerere de stabilire a domiciliului in strainitate;

- verifica datele personalizate pe cartea de identitate, pe cartea de identitate provizorie, iar de la data
asigurdrii conditiilor tehnice pentru emitere, pe cartea de identitate simpld/cartea electronici de
identitate, si o inmaneazi titularului sau, dupa caz, reprezentantului legal, persoanei imputernicite
sau desemnate de solicitant ori politistului, dupa verificarea in prealabil in RN.E.P./R.N.E.P.S., care
semneazd de primire pe cererea pentru eliberarea actului de identitate;

- in cazul in care semnarea cererii de catre solicitant nu este posibila, face mentiune despre aceasta
pe cerere;

- efectueaza in R.N.E.P. mentiunea privind data inménarii actului de identitate;

- la eliberarea actului de identitate persoanelor care au dobandit/redobandit cetitenia roménd, solicita
predarea permisului eliberat de autoritatea pentru straini, pe care il remite autoritétii emitente
impreund cu o copie a certificatului constatator eliberat de Ministerul Justitiei ori de misiunile
diplomatice sau de oficiile consulare/declaratia din care rezulta conditiile in care l-a pierdut sau i s-a
furat;

- la eliberarea actului de identitate persoanelor care isi schimba domiciliul din striinatate in
Romania, solicitd pagaportul CRDS, il anuleaz, il restituie solicitantului si intocmeste, in maximum
3 zile lucratoare de la data eliberarii actului de identitate, comunicare citre structura de pasapoarte

emitenta
A g
\\§ |
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privind anularea pasaportului ca urmare a schimbarii domiciliului din straindtate in Romania, la care
ataseaza coltul pasaportului anulat sau in cazul in care solicitantul nu poate prezenta pasaportul siu
si/sau ale copiilor, se inainteazi copia declaratiei privind motivul pentru care nu poate prezenia
pasaportul sdu sau pasapoartele copiilor:
- completeazi cartea de identitate provizorie cu respectarea Procedurii de sistem a D.G.E.P.:
- completeaza cererea titularului cu datele privind seria si numarul cartii de identitate provizorii,
perioada de valabilitate si actualizeaza RN.E.P.;
- elibereaza cartea de identitate provizorie solicitantului, care semneazé de primire pe cererea pentru
eliberarea actului de identitate;
- anuleazi cartile de identitate provizorii retrase, prin bararea cu o linie diagonala si inscrie
mentiunea ,,ANULAT", data, numele i prenumele;
- face parte din comisia de distrugere a actelor de identitate §i din comisia de inventariere a
rebuturilor constituite la nivelul S.P.C.L.E.P;
- constata contraventiile si aplica sanctiunile pe linie de evidenta a persoanelor, conform prevederilor
legale:
- participa la actiunile cu camera mobila efectuate in unitatile administrativ-teritoriale arondate
serviciului, desfasurand activitatile specifice pentru punerea in legalitate cu act de identitate;
- aplica eticheta autocolanti pe actul de identitate i inscrie mentiunea privind resedinta;
- elibereaza actul de identitate solicitantului, care semneaza de primire pe cererea pentru inscrierea in
actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei;
- pentru operatiunile efectuate, aplicd stampila cu numele si prenumele, data 1 semneazi;
- inregistreaza in R.N.E.P. datele privind persoana fizicé si actualizeaza permanent datele in baza
documentelor prezentate de fiecare cetdtean cand solicitd serviciului eliberarea unui act de identitate
sau inscrierea mentiunii privind stabilirea resedintei sau in baza comunicérilor si documentelor
transmise serviciului de unele structuri din cadrul M.A L., Ministerul Justitiei, M.A.E., instantele
judecitoresti, precum si de celelalte servicii publice comunitare de evidenta a persoanelor/oficii de
stare civild;
- in vederea actualizirii corecte a R.N.E.P., atunci cind se impune, efectueaza verificari extinse la
structurile de stare civila, care au in pastrare registrele de nastere, cisatorie, deces, solicitind extrase
pentru uz oficial;
- preia cartile de identitate personalizate de la B.J.A.B.D.E.P. lasi, cind este delegat;
- inregistreaza in R.N.E.P. date privind persoana fizicd in baza comunicarilor primite de la structurile
abilitate;
- actualizeaza R.N.E.P. cu mentiuni operative in baza comunicérilor efectuate de politistii de ordine
publicé, precum §i in baza hotararilor judecatoresti prin care au fost luate masuri restrictive sau
privative de libertate cu privire la persoanele care domiciliaza in raza de competentd a serviciului, in
limita competentelor conferite;
- inregistreaza in R.N.E.P. modificarile intervenite asupra datelor de stare civila (stabilirea filiatiei,
prin recunoastere sau hotarare judecatoreasca definitiva/definitiva si irevocabild, dupa caz,
incuviintarea purtdrii numelui de familie, contestarea recunoasterii sau tdgada paternititii, adoptia,
desfacerea sau anularea acesteia, schimbarea numelui de familie gi/sau a prenumelui pe cale
administrativa, schimbarea numelui de familie si/sau a prenumelui périntilor, anularea, modificarea,
rectificarea sau completarea actului de nastere si a mentiunilor inscrise pe acesta, schimbarea sexului
ca urmare a unei hotdréri judecatoresti definitive si irevocabile, divort);
- inregistrarea mentiunilor de deces in R.N.E.P;
- desfisoard activitati cu caracter operativ in conformitate cu prevederile Metodologiei D.G.E.P. nr.
22/23.11.2018;
- prelucreaza, verifica si furnizeaza date cu caracter personal cu respectarea prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 din 27.04.2016 al Parlamentului European si al Consiliului privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date §i abrogarea Directivei 95/46/CE, a prevederilor O.U.G. nr. 97/2005,
republicata, cu modificarile si completérile ulterioare §i a prevederilor H.G. nr. 295/2021;
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3.Conform Legii Arhivelor Nafionale nr. 16/1996 si Ordinului nr. 217/1996 pentru aprobarea
Instructiunilor privind activitatea de arhiva a creatorilor si detindtorilor de documente :

- arhiveaza documentele produse pe linie de evidenta a persoanelor, conform nomenclatorului
arhivistic al serviciului; ;

- claseazi pe dosare documentele pe linie de evidentd a persoanelor, conform nomenclatorului
arhivistie;

- exploateaza fondul arhivistic al serviciului in limita competenielor §i in conditiile previzute de
actele normative in vigoare.

4. Conform prevederilor H.G. nr. 1103/2014 pentru aprobarea metodologiei privind realizarea
obligatiilor ce revin autorititilor administrafiei publice locale, institutiilor §i profesionistilor
implicati in prevenirea si interventia in cazurile de copii aflati in situafie de risc de pdrdsire sau
pdrdsiti in unitdti sanitare:

- verifica datele inscrise in formularul — declaratie, anexa la H.G. nr. 1103/2014, comunica telefonic
rezultatul verificérilor in termen de 48 de ore si in scris in termen de 72 de ore;

- solutioneazi solicitarile unitétilor sanitare de punere in legalitate cu acte de identitate;

- intreprinde toate demersurile necesare in vederea punerii in legalitate a copiilor aflati in situatii de
risc de parasire sau pardsifi in unitafi sanitare.

5.Conform prevederilor H.G. nr. 18/2015 privind aprobarea Strategiei Guvernului Romdniei de
incluziune a cetitenilor romani apartinind minoritatii romilor pentru perioada 2015 — 2020, ale
O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea s5i sancfionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd si ale radiogramei D.E.P.A.B.D. nr. 3486463/24.03.2015, in calitate de functionar
desemnat responsabil cu activitatile pe linia punerii in legalitate cu acte de identitate a cetitenilor
de etnie romd, indeplineste urmdtoarele atributii:

- indeplineste orice atributii pe linia punerii in legalitate cu acte de identitate a cetdtenilor roméani
apartindnd minoritatii rome;

6.In conformitate cu prevederile Legii nr. 141/2010 privind infiintarea, organizarea si
Sunctionarea Sistemului Informatic National de Semnaliri si participarea Romdniei la Sistemul
de Informatii Schengen, ale H.G. nr. 966/2010 privind drepturile de acces ale autoritatilor publice
romane la Sistemul Informatic National de Semnalari(SINS), ale O.M.A.lL. nr. 212/2010 privind
procedurile de lucru pentru activitdtile autoritdtilor nationale competente din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne aferente semnalérilor din SINS sau SIS si ale Instructiunilor D.G.E.P. nr.
13/2016:
- comunicarea deindata la D.G.E.P., dupi actualizarea R.N.E.P., a informatiilor necesare introducerii

semnaldrilor in SINS, conform instructiunilor D.G E.P;
- comunica semestrial la D.G.E.P. informatiile necesare gtergerii semnalarilor din SINS.

7. Alte atributii:

- ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

- colaboreaza cu structurile subordonate ale 1.G.P.R. si cu alte structuri ale M.A.l. pentru realizarea
atributiilor comune si in scopul optimizarii activitatii specifice;

- executa atributii de gestiune prevézute in dispozitiile D. G.E.P.;

- intocmeste situatii statistice pe linie de evidenta a persoanelor, conform planificarii intocmite de

seful serviciului;
- claseaza zilnic lucrarile repartizate, dupa solutionare, in bibliorafturile constituite conform

nomenclatorului arhivistic;
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- desfagoara activitati de arhivare a documentelor create la nivelul Compartimentului de Evidenta a
Persoanelor in anul precedent;

- formuleazi in scris propuneri, sugestii 1 recomandari pentru imbunatatirea si eficientizarea
activitatii proprii, cat i a serviciului;

- efectueazi verificarile operative solicitate de personalul M.A.l. cu privire la peroanele care nu au
acte de identitate asupra lor i au fost refinute, arestate, suspecte sau prinse in flagrant, victime ale
unor accidente sau infracfiuni etc.;

- colaboreazi cu autoritéti ale administratiei publice locale, cu atributii pe linia intocmirii si eliberarii
actelor de identitate, miscdrii populatiei si evidentei acesteia;

- pastreazi confidentialitatea faptelor si informatiilor sau documentelor pe care le intocmeste sau de
care ia cunostinta in exercitarea functiei;

- indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios indatoririle de
serviciu;

- asigurd securitatea documentelor/datelor pe care le intocmeste/utilizeaza in exercitarea atributiilor;
- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara si cele ale Regulamentului de Organizare
si Functionare;

- respectd metodologiile D.G.E.P. in indeplinirea atributiilor de serviciu:

8. Pe linia protectiei datelor cu caracter personal:

- sd cunoasca i sd aplice prevederile actelor normative care reglementeaza domeniul datelor cu
caracter personal;

- sa informeze persoana vizata atunci cnd datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
aceasta, in conditiile legii, cu privire la identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea
datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizirii tuturor datelor
cu caracter personal solicitate si consecinfele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile
prevazute de Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia datelor cu caracter personal si de Legea
nr. 190/2018;

- sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;

- si acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea realizarii
activitfii specifice;

- sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de utilizator, a
parolei/codului de acces la sistemele informatice, bazele de date prin care sunt gestionate date cu
caracter personal;

- sa respecte masurile de securitate, precum i celelalte reguli stabilite de operator;

- si informeze de indata conducerea operatorului si responsabilul de protectia datelor cu caracter
personal despre imprejurérile de natura a conduce la o diseminare neautorizata de date cu caracter
personal sau despre o situatie in care au fost accesate/diseminate date cu caracter personal cu

incélcarea normelor legale.

9. Sarcini delegate conform legii ca responsabil de organizarea arhivei si evidenga statistici a
actelor, registrelor, documentelor din arhiva primirie comunei Butea, judetul Iasi:

- preluarea si depozitarea dosarelor in arhiva entitatii, pe baza inventarelor si proceselor verbale de
predare-primire intocmite $i prezentate de functionarii din aparatul de specialitate al primarului cu
conditia ca dosarele s fie arhivate in prealabil de acestia conform nomenclatorului arhivistic si a
instructiunilor Agentiei Nationale a Arhivelor;

- tine evidenta intrarilor i iegirilor din arhiva pe baza unui registru;

- asigurd lucrarile de secretariat ale comisigi de selectionare a documentelor pentru care s-a implinit
termenul de pastrare in arhiva institutiei.
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D. Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire : Consilier

2.Clasa : ]

3.Gradul profesional : principal
4.Vechimea in specialitate necesard - 5 ani

E. Sfera relationali a titularei postului

1.

2.

-

Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fata de : viceprimar si primar

- superior pentru - nu este cazul

b) Relatii functionale : cu celelalte compartimente
¢) Relatii de control : nu este cazul

d) Relatii de reprezentare : nu este cazul.

Sfera relationala externa

a) cu autoritaii gi instituii publice : Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor si
Administrare a Bazelor de date, autoritétile publice locale, persoane fizice de pe raza de
competenia teritoriald

b) cu organizatii internationale -
¢) cu persoane juridice private -

Limite de competen{a — pe teritoriul administrativ al U.A.T. Comunei Butea, Judetul lagi
Delegarea de atributii si competenta - in perioada efectuirii concediilor legalesi a zilelor
libere plitite, atributiile d-nei FuNl)] ¢y - AP vor i desfisurate de d-na | pAMEAr
T' consilier cu atributii pe linie de evidenta a persoanelor, iar in situatii exceptionale
(concediu medical, evenimente deosebite in familie etc.), d-na Difihnin Tgl 2 fi inlocuita
de d-na Pfiilliie A@hm- Pofll) politist local cu atribufii delegate pe linie de evidenta a
persoanelor.

. Intocmit de :

1. Numele si prenumele ....Balduci Marius
2. Funciia publica de conducere : Secretar general al comunei

3. Semndtura %
4. Data intocmirii : 15.01.2024 M(‘. \

G. Luat la cunostinti de citre ocupanta postului

Numele si prenumele : Bl Jiiin- Aol
Semnitura : ... G T3
Data :

NS g, '2;::)_,\’
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