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ATRIBUTIILE POSTULUI

organizeaza, indruma, controleaza si raspunde de intreaga activitate a lucratorilor din
subordine;

semneaza CIP, matca din carnetele CIP si etichetele autocolante de resedinta;

verifica, aproba si semneaza, Tn conditiile prevazute de lege si a metodologiei de lucru,
cererile cetatenilor prin care solicita atat eliberarea actelor de identitate, stabilirea,
restabilirea, schimbarea domiciliului sau acordarea vizei de resedinta;

desfasoara activitati de primire in audienta, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
colaboreaza cu lucratorii sectiei de politie si ai politiei locale in vederea identificarii
persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, a celor urmarite n
temeiul legii, precum si a acelora a caror nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare
civila sau a persoanelor cu identitate necunoscuta ;

intocmeste situatiile statistice, analizele si sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar,
trimestrial si anual Tn cadrul biroului, precum si procesele verbale de gestiune ;

raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale, a dispozitiilor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor, stare civila si a
ghiseului unic;

raspunde de punerea in legalitate cu acte de identitate a tinerilor, la implinirea varstei de 14
ani si a persoanelor carora le-a expirat termenul de valabilitate al actului de identitate
eliberat anterior, Tn baza listelor editate de S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

raspunde de implementarea in Registrul National de Evidenta Persoanelor a mentiunilor
corespunzatoare ale cetatenilor fatd de care s-a luat masura interdictiei de a se afla in
anumite localitati sau de a parasi localitatea de domiciliu;

comunica conducerii cazurile de depistare a persoanelor urmarite general sau local, cu
ocazia desfasurarii activitatilor specifice;

raspunde de preluarea de la cetateni a actelor necesare in vederea eliberarii / preschimbarii
actelor de identitate, ca urmare a schimbarii numelui, schimbarii denumirii strazii sau
renumerotarii imobilelor, a schimbarii domiciliului, a pierderii, furtului sau deteriorarii
actului de identitate si in alte cazuri, de eliberare a cartilor de identitate provizorii si de
aplicare a vizelor de resedinta;

raspunde de Tnregistrarea lucrarilor, corespondentei si dispozitiilor de linie, in registrele
corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei
de lucru si ale dispozitiilor care reglementeaza activitatea de secretariat;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele utilizate pentru eliberarea actelor de identitate si stabilirea resedintei;

raspunde de modul de gestionare a chitantelor, a materialelor ce le-au fost repartizate,
precum si de mijloacele fixe (inclusiv tehnica de calcul), aflate in dotare;

asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii Tntre formatiuni, inclusiv cu cele
de politie, n scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune, Tn temeiul legii;
formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiei de lucru;
raspunde de activitatile de solutionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

raspunde de activitatile de organizare, conservare si utilizare in procesul muncii a
evidentelor locale;
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raspunde de activitatile de punere Tn legalitate cu acte de identitate sau de stare civila a
persoanelor internate Tn unitatile sanitare si de protectie sociald, la solicitarea acestora sau
la depistarea in urma controalelor efectuate, precum si a celor arestate;

acorda sprijin n vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare ce
nu poseda asupra lor acte de identitate;

raspunde de modul in care se actualizeaza Registrul National de Evidenta Persoanelor,
conf. comunicarilor de nastere, de modificari intervenite Tn statutul civil al persoanelor in
varstd de 0-14 ani, precum si a actelor de identitate ale persoanelor decedate in luna
precedenta, primite de la serviciile de stare civila;

colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre sau persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

raspunde de modul in care se actualizeaza Registrul National de Evidenta Persoanelor,
conform comunicarilor Tnaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice
locale si centrale, precum si a documentelor prezentate de cetateni, cu ocazia solutionarii
cererilor acestora;

raspunde de executarea activitatilor pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din
dotare, iar Tn cazul unor disfunctionalititi ce nu se pot remedia pe plan local, inainteaza
echipamentele la S.A.B.D.E.P. Bucuresti insotite de un raport detaliat;

semnaleaza S.A.B.D.E.P. Bucuresti incidentele de hard-soft si de aplicatie;

raspunde de clarificarea neconcordantelor dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si
situatia din teren, respectiv din actele de identitate si cele de spatiu ale cetatenilor;
raspunde de rezolvarea erorilor din RNEP constatate cu ocazia unor verificari sau
semnalate de alti utilizatori;

raspunde de furnizarea informatiilor la solicitarea unor persoane fizice sau juridice, cu
respectarea prevederilor legale;

raspunde de securitatea documentelor si datelor;

constatd contraventiile prevazute la art.43 si aplica sanctiuni cf.art.44 din 0.U.G.97/2005,
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani cu
modificarile si completarile ulterioare;

incaseaza contravaloarea actelor de identitate/furnizarilor de date; desfasoara activitati de
gestiune;

executa alte sarcini dispuse de conducerea D.G.E.P.- M.B.- D.E.P., D.E.P.A.B.D,;

are acces la informatiile clasificate de nivel “secret de serviciu”;

respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei ;
intocmeste si alte lucrari ordonate de seful de serviciu ;

executa alte sarcini dispuse de conducerea institugiei. —

coordoneaza aplicarea Tn cadrul biroului a procedurilor de sistem si a procedurilor
operationale specifice DLEP sector 6 si serviciului, dupa caz, aprobate de conducerea
DLEP S6 in vederea implementarii standardelor de control intern/managerial, potrivit
prevederilor OSGG nr. 600/2018, in conformitate cu atributiile ce Ti revin;

indeplineste atributiile specifice sistemului de control managerial intern;

indeplineste obligatiile ce 1i revin in domeniu prevenirii si stingerii incendiilor;

indeplineste obligatiile ce 1i revin pe linie de securitate si sanatate Tn munca;

participa si/sau coordoneaza la elaborarea procedurilor administrative in domeniul de
activitate al biroulut;



