DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR SECTOR 4
DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI STARE CIVILA
Serviciul de Evidenta a Persoanelor Nr.1

APROB,
DIRECTOR EXECUTIV

FISAPOSTULUI NR.

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: - consilier
2. Nivelul postului: - functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: - activitati specifice desfasurate in cadrul Directiei Generale
de Evidentd a Persoanelor Sector 4 — Serviciul de Evidenta a Persoanelor Nr. 1

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: - studii superioare

Perfectioniri (specializiri):

Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel):
Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere):

tal ol S

Limba straina Citit Scris Vorbit

(se vor stabili pentru fiecare din criteriile "scris", "citit", "vorbit”, dupd cum urmeazd:
"cunostinte de bazd", "nivel mediu”, "nivel avansat") )
S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: - loialitate, confidentialitate, corectitudine,
fidelitate, promtitudine, diplomatie in relatiile cu publicul, onestitate, capacitatea de a lucra in
~ echipd, disponibilitate la schimbare, spirit de ordine si disciplini.
6. Cerinte specifice:
- indeplinirea cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de
serviciu si abtinerea de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii pesoanelor fizice sau juridice
ori prestigiului corpului functionarilor publici;
- disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii ( cind este necesar).
- indatorirea de a respecta normele de conduita profesionald si civica prevazute de lege.
7.Competenta manageriala: -

Atributiile postului:
are obligatia sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;
are obligatia sd pastreze secretul de serviciu precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei, in coditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public;

ii este interzis s& solicite sau s accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor, daruri sau alte avantaje;

are obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;
are dreptul si obligatia de a-si imbunatiti in mod continuu abilititile si pregitirea profesionala.

Desfasoari urmaitoarele activititi:

solutioneazd conform metodologiei de lucru cereri pentru eliberarea actelor de identitate pentru
cazurile prevézute la art. 19 alin. 1 lit. a- k din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor romani , republicata, cu
modificérile §i completarile ulterioare, precum si in cazuri de eliberare a primului act de identitate



dupa implinirea varstei de 18 ani, dobandirea/redobandirea cetdfeniei roméane si de schimbare a
domiciliului din strainatate in Romania desfisurand activitati pentru eliberarea cértilor de identitate si
a cartilor de identitate provizorii §i inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei. -primirea cererilor pentru eliberarea actelor de identitate, verificarea
documentelor prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe cererea pentru eliberarea
actului de identitate;

verificarea fizionomiei solicitantului cu fotografia din actul de identitate prezentat ori din alt
document emis de institutii sau autoritdti publice, cu fotografie da datd recentd, (pasaport, permis de
conducere, livret militar, legitimatie de serviciu ori diploma de absolvire) sau cu imaginea
solicitantului inregistratd in RN.E.P.;

certificarea pentru conformitate a copiilor documentelor prezentate si restituirea documentelor
originale;

inregistrarea cererii in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si stabilirea
resedintei, preluarea imagijnii solicitantului si efectuarea, dupa caz, de verificdri in alte evidente
(evidenta operativa, evidenta informatica sau manuald, centrald sau locald) ;

preluarea imaginii solicitantului si confruntarea fizionomiei cu fotografia din documentele prezentate

prezentarea lucrarii sefului serviciului pentru avizare si actualizarea componentei locale R.N.E.P cu
informatiile din documentele anexate cererii, urmati de asocierea imaginii preluare solicitantului la
datele de stare civila ale acestuia ;

transmiterea cererilor citre SABDEP in vederea personalizirii cartilor de identitate si a crtilor de
alegdtor ;

completarea cererilor titularilor cu datele privind seria si numarul cartii de identitate, completarea
Registrului la rubrica seria si numarul actului de identitate;

eliberarea cartii de identitate solicitantului si efectuarea in componenta locald a RN.E.P. a mentiunii
privind data inmandrii cartii de identitate sau a cartii de identitate provizorii ;

verifici daci a completat cererea la rubricile corespunzitoare fiecdrei activitdti desfasurate : de
primire a cererilor si a documentelor, de preluare a imaginii, de verificare in evidente pentru
certificarea identitatii, de actualizare a bazei de date, de eliberare a actului de identitate;

completeazi cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzétoare, aplica fotografiile, daca este
cazul intocmeste adresa de verificare pentru verificarea identitatii catre structura teritoriald a politiei,
inscrie mentiunea de stabilire a resedintei in cazul cererilor pentru elibearea actului de identitate
cetatenilor romani cu domiciliul in strainatate si resedinta in Romania;

inscrie mentiunile de stabilire a resedintei in actele de identitate la cererea persoanelor interesate sau
la solicitarea administratorilor locurilor de cazare in comun;

poate acorda sanctiuni contraventionale in conformitate cu prevederile art.43 si 44 din O.U.G
97/2005, republicati, cu modificarile si completdrile ulterioare; -actualizarea datelor persoanelor
fizice privind schimbarea numelui si a statutului civil la primirea sentinfei de divort sau a copiei
certificatului de divort emise de primérie sau birou notarial;

desfasurarea activitatilor necesare solutiondrii cererilor pentru eliberarea actelor de identitate prin
folosirea statiei mobile in cazuri de persoane netransportabile, internate in unitti sanitare si de
ocrotire sociald sau retinute;

olutioneazd in termen  cererile de furnizari de date din R.N.E.P., conform prevederilor
Regulamentului European nr.679/2016, pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

intocmeste anual, conform prevederilor legale in vigoare,inventarul documentelor ce urmeaza a fi
arhivate;

la solicitarea superiorului ierarhic, indeplineste si alte atributii specifice activitatii Directiei Generale
de Evidenta a Persoanelor Sector 4, in limitele respectarii temeiului legal;

indeplineste atributii privind implementarea prevederilor OSGG nr.600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice;

Isi insuseste si respectd Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, Regulamentul de
Ordine internd, Codul de conduiti al functionarilor publici si Codul Etic din cadrul DGEP-Sector 4;



e fisi insuseste, respectd si aplicd regulile de sanatate si securitate in munca si a situatiilor de urgents,
prevdzute de legislatia in vigoare, precum si cele inscrise in instructiunile proprii de securitate si
s@ndtate Tn muncd, emise prin decizia directorului executiv al institutiei.

Atributii in ce priveste protectia datelor cu caracter personal:

Sa cunoascd si sd respecte prevederile Regulamentul UE nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE;

S& asigure securitatea si confidentialitatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreazi sau la
care are acces in virtutea atributiifor de serviciu , inclusiv prin anonimizare si/sau pseudonimizare;

Sa respecte politicile §i procedurile/instructiunile cu caracter general-institutional sau specific
compartimentului, tehnice, organizationale (inclusiv procedurile/instructiunile de lucru privind securitatea
informaticd) aprobate de conducerea institutiei;

Sd nu divulge persoanelor neautorizate parolele de acces in sistemele informatice ale institutiei pe care
le utilizeaza ‘

S& nu copieze pe suport’ fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regiseste in atributiile sale de
serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic;

S& interzicd si sd impiedice accesul persoanelor neautorizate la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerele institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoard activitatea;

S& manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic, la care are acces in virtutea
atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat i in ce priveste
depunerea lor in locurile i in conditiile stabilite in procedurile/instructiunile de lucru sau dispozitiile
sefilor ierarhici;

Sa nu divulge niménui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor previzute
de lege sau in care comunicarea datelor cu caracter personal se regiseste in atributiile sale de serviciu sau
a fost autorizatd de cétre superiorul ierarhic;

Sa nu transmitd pe suport informatic §i nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre
sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara acesteia,
inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cisute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt
mijloc tehnic, cu exceptia situatiilor in care existd obligatia legald de a transmite aceste date;

Sa respecte regulile de utilizare a e-mailului (postei electronice) in scopul prevenirii incidentelor de
securitate, precum si transmiterea neautorizata a datelor cu caracter personal;

Sa respecte drepturile persoanei vizate prevazute de Regulamentul UE nr. 679/2016;

S& comunice responsabilului cu protectia datelor schimbdrile care necesitd actualizarea evidentei
activitatilor de prelucrare a datelor, precum si cele aparute in fluxul de activitate, acestea putdnd necesita
noi analize de risc asupra prelucrarii datelor cu caracter personal.

Sa prelucreze datele obtinute prin activitatea specificd numai in scopurile permise de lege, cu atentie
sporitd pentru conditiile suplimentare de securitate necesare in prelucrarea de date sensibile, referitoare la
originea rasiald sau etnicd, convingerile politice, religioase, apartenenta sindicald, starea de sanitate etc;

Se asigura cd datele cu caracter personal sunt colectate in scopuri determinate, explicite si legitime;

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

S& informeze imediat conducerea institutiei despre imprejurarile care pot conduce la o diseminare
neautorizatd de date cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost accesate / prelucrate date cu
caracter personal prin incélcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta;

S& informeze imediat Responsabilul cu protectia datelor (DPO) si/sau responsabilul de securitate
informaticd cu privire la orice incident sau eveniment care afecteazi confidentialitatea, integritatea si
disponibilitatea datelor cu caracter personal sau care poate produce prejudicii institutiei

Rispunde de:
e corectitudinea datelor preluate, din documentele anexate cererilor pentru eliberarea actelor de
identitate, in componenta locald a R.N.E.P; ,
o calitatea lucrérilor efectuate, organizarea locului de munc, intretinerea si utilizarea tehnicii de
calcul.



Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
1. Denumire: CONSILIER

2. Clasa: 1
3. Grad profesional: SUPERIOR
4. Vechime in specialitate necesard: 7 ani
Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relationald interna:
a) relatii ierarhice : - subordonat fatd de sef seviciu, director executiv adjunct si director ~ executiv
b) relatii functionale : - cetdteni si cu toate serviciile si compartimentele din cadrul
Directiei Generale de Evidenta Persoanelor Sector 4
c) relatii de control : - se supune controlului autoritétilor prevazute de lege.
d) relatii de reprezentare :
2 .Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice: -Directia Generald de Evidenta Persoanelor Municipiului Bucuresti,
Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date precum si alte institutii cu care
colaboreazi pe linie de evidenta a persoanelor;
b) cu organizatii internationale:
" ¢) cu persoane juridice private:

3. Limitele de competentd : - semneazi documentele intocmite in conformitate cu
atributiile stabilite in fisa postului i rispunde pentru
continutul si legalitatea acestora;

4. Delegarea de atributii si competentd: - in caz de absentd sau concediu de odihna,
atributiile sunt delegate unui alt salariat din cadrul
serviciului.

Intocmit de:

Numele si prenumele:

Functia publica de conducere:
Semnatura

Data Intocmirii

Luat la cunostingi de ciitre ocupantul postului:
Numele si prenumele: :

Semniétura

Data

Contrasemneaza:

Numele si prenumele:

Functia: Director Executiv Adjunct
Semnétura

Data




