
DTRECTIA GENERALA or rvrunNlA A rERSoANELoR SECToR 4
DIRBCTTA DE EvIDENIA l rERSoANELoR gr srARE crvrr,A
Serviciul de Evidenla a Persoanelor Nr.7

APROB,
DIRECTOR EXECUTIV

FI$A POSTULUI NR.

Informatii senerale privind postul:

1. Denumirea postului: - consilier

2. Nivelul postului: - functie publicd de execufie

3. Scopul principal al postului: - activitdti specifice desfEgurate in cadrul Direcfiei Generale
de Evidenti a Persoanelor Sector 4 - Serviciul de Evidenta a Persoanelor Nr.l

Conditii specifice pgntru ocunarea nostului:

1. Studii de specialitate: - studii superioare
2. Perfecfioniri (specializilri):
3. Cunoqtinfe de operare pe calculator (necesitate qi nivel):
4. Limbi striine (necesitate qi nivel de cunoaqtere):

Limba strlinii citit Scris Vorbit

(se vor stabili pentnt fiecare din criteriile "scris", "citit", "vorbit", dtryd cum urmeazd:
"cunoStinle de bazd', "nivel mediuu, univel avansat")

5. Abilitifi' calitifi qi aptitudini necesare: - loialitate, confidenfialitate, corectitudine,
fidelitate, promtitudine, diplomalie in relafiile cu publicul, onestitate, capacitateade a lucra in

. echipi, disponibilitate la schimbare, spirit de ordine qi disciplinI.
6. Cerinfe specifice:
- indeplinirea cu profesionalism, impa4ialitate gi in conformitate cu legea a indatoririlor de

serviciu gi ablinerea de la orice fapt[ care ar putea aduce prejudicii pesoanelor fizice sau juridice
ori prestigiului corpului func{ionarilor publici;
- disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite condilii ( cdnd este necesar).
- indatorirea de a respecta normele de conduitd profesionali gi civicl prevdzute de lege.
T.Competenti manageriali: -

Atributiile postului:
. are obligafia si se conformeze dispozifiilor primite de la superiorii ierarhici;
. are obligatia sI pdstreze secretul de serviciu precum gi confidentialitatea in

informaliile sau documentele de care ia cunoqtinfd in exercitarea funcfiei,
legdturl cu faptele,

in codiliile legii, cu
excepfia informa[iilor de interes public;

o ii este interzis si solicite sau s6 accepte, direct sau indirect, pentru ei sau
funcliei lor, daruri sau alte avantaje;

pentru al1ii, in considerarea

. are obliga{ia de a rezolva, in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici, lucrlrile repartizate;

. are dreptul pi obligafia de a-qi imbun6t6{i in mod continuu abilitdlile gi pregdtirea profesionala.

Desflqoari urmtrtoarele activitifi:
o solulioneazl conform metodologiei de lucru cereri pentru eliberarea actelor de identitate pentru

cazurile previzute la art. 19 alin. I lit. a- k din Ordonanla de urgenfi a Guvernului nr. 9712005
privind evidenta, domiciliul, reqedin{a qi actele de identitate ale cetdfenilor romdni , republicatd, cu
modificdrile qi complettrrile ulterioare, precum qi in cazuri de eliberare a primului act de identitate



dup6 implinirea vdrstei de 18 ani, dob6ndirea/redob6ndirea cetSfeniei rom6ne 9i de schimbare a

domiciliului din str[indtate in Rom6nia desfEqurdnd activitili pentru eliberarea cdrfilor de identitate 9i

a c[rtilor de identitate provizorii gi inscrierea in actul de identitate a menliunii privind stabilirea

regedinlei. -primirea cererilor pentru eliberarea actelor de identitate, verificarea

documentelor prezentate gi corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe cererea pentru eliberarea

actului de identitate;
verificarea fizionomiei solicitantului cu fotografia
document emis de institulii sau autoritEli publice, cu

conducere, livret militar, legitimafie de serviciu

solicitantului inregistratd in R.N.E.P. ;

o certificarea pentru conformitate a copiilor documentelor prezentate 9i restituirea documentelor

originale;
inregistrarea cererii in Registrul privind cererile pentrg eliberarea actelor de identitate 9i stabilirea

..q"iin1"i, preluarea imagjnii solicitantului gi efectuarea, dupl caz, de verific6ri in alte evidenle

(evidenfa operativ[, evidenta informaticl sau manuall, centralS sau local6) ;

preluarea imaginii solicitantului qi confruntarea fizionomiei cu fotografia din documentele prezentate

din actul de identitate prezentat ori din alt
fotografie da datl recentl, (pagaport, permis de

ori diploma de absolvire) sau cu imaginea

pentru avizare qi actualizarea componentei locale R.N.E.P cu

cererii, urmatd de asocierea imaginii preluare solicitantului la

in vederea personalizErii c[4ilor de identitate qi a clriilor de

'p, 

"r"rtu, "ulucrdrii 
qefului serviciului

informaliile din documentele anexate

datele de stare civilb ale acestuia ;

transmiterea cererilor citre SABDEP
alegitor;
completarea cererilor titularilor cu datele privind seria qi numdrul cir[ii de

Registrului la rubrica seria qi numErul actului de identitate;
identitate, completarea

eliberarea cir[ii de identitate solicitantului gi efectuarea in componenta locali a
privind data inm6ndrii ca(ii de identitate sau a c64ii de identitate provizorii ;

verific6 dacd. a completat cererea la rubricile corespunzitoare fieclrei activitili desf6gurate : de

primire a cererilor qi a documentelor, de preluare a imaginii, de verificare in eviden[e pentru

iertificarea identitefli, de actualizare abazei de date, de eliberare a actului de identitate;

completeazi cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzdtoare, aplici fotografiile, dac6 este

"urrl 
irto"-eqte adresa de verificare pentru verificarea identitilii c[tre structura teritorialA a poliliei,

inscrie menliunea de stabilire a reqedinlei in cazul cererilor pentru elibearea actului de identitate

cetilenilor romdni cu domiciliul in striin[tate 9i reqedinla in Rom6nia;

inscrie menliunile de stabilire a regedinlei in actele de identitate la cererea persoanelor interesate sau

la solicitarea administratorilor locurilor de cazare in comun;

poate acorda sanctiuni contravenlionale in conformitate cu prevederile art.43 qi 44 din O.U.G

WDOOS, republicatd, cu modificdrile qi completdrile ulterioare; -acttalizarea datelor persoanelor

fizice privind schimbarea numelui qi a statutului civil la primirea sentinlei de divort sau a copiei

certificatului de divorf emise de primtrrie sau birou notarial;

desfrqurarea activiti{ilor necesare solulionirii cererilor pentru eliberarea actelor de identitate prin

folosirea staliei mobile in cazuri de persoane netransportabile, internate in unit6li sanitare qi de

ocrotire sociald sau refinute;
olulioneazi in termen cererile de furniziri de date din R.N.E.P., conform prevederilor

Regulamentului European m.67912016, pentru protecfia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor

cu caracter personal qi libera circulalie a acestor date;

intocmeste anual, conform prevederilor legale in vigoare,inventarul documentelor ce urmeaza a fi
arhivate;
la solicitarea superiorului ierarhic, indeplineqte ;i alte atributii specifice activitAfli Direcfiei Generale

de Eviden!6 a Persoanelor Sector 4, in limitele respectirii temeiului legal;

indeplineqte atribufii privind implementarea prevederilor OSGG nr.600/2018 privind aprobarea

Codului controlului intem managerial al entit6lilor publice;

lgi insu;eqte gi respecti Regulamentul de organizare qi funcfionare al institufiei, Regulamentul de

Ordine intern6, Codul de conduit[ al funclionarilor publici gi Codul Etic din cadrul DGEP-Sector 4;



a

a

a

a
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. i$i insugegte, respecti qi aplici regulile de sinitate qi securitate in muncd gi a situaliilor de urgenti,
prevdzute de legisla{ia in vigoare, precum qi cele inscrise in instrucliunile proprii de securitate qi

sdnitate in munc6, emise prin decizia directorului executiv al instituliei.
Atributii in ce priveste protectia datelor cu caracter personal:

Si cunoascd. qi sd respecte prevederile Regulamentul UE m.67912O16 privind proteclia persoanelor
fizice in ceea ce priveqte prelucrarea datelor cu caracter personal qi libera circulalie a acestor date qi de
abrogare a Directivei 95l46lCE;

Si asigure securitatea ;i confidentialitatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreazd sau la
care are acces in virtutea atribufiilor de serviciu , inclusiv prin anonimizare si/sau pseudonimizare;

Si respecte politicile qi procedurile/instructiunile cu caracter general-institulional sau specific
compartimentului, tehnice, organizationale (inclusiv procedurile/instructiunile de lucru privind securitatea
informaticl) aprobate de conducerea institufiei ;

Si nu divulge persoanelor neautorizate parolele de acces in sistemele informatice ale institu[iei pe care
le :utilizeazd,

SE nu copieze pe suport'fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale instituliei, cu excepfia situaliilor in care aceasta activitate se reg[seqte in atribufiile sale de
serviciu sau a fost autorizath de cltre superiorul ierarhic;

Si interzici qi sd impiedice accesul persoanelor neautorizate la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerele institutiei cu ajutorul cdruia iqi desflqoard, activitatea;

S[ manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport frzic, la care are acces in virtutea
atribuliilor sale, cu cea mai mare precaulie, atdt in ce prive,ste conservarea suporturilor cAt qi in ce priveqte
depunerea lor in locurile qi in condiliile stabilite in procedurile/instrucliunile de lucru sau dispoziliile
qefilor ierarhici;

S[ nu divulge nimdnui datele cu caracter personal la care are acces, cu excepfia situaliilor previzute
de lege sau in care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseqte in atribuliile sale de serviciu sau
a fost autorizatd, de cdtre superiorul ierarhic;

Sd nu transmiti pe suport informatic gi nici pe un altfel de suport date cu caracter personal cdtre
sisteme informatice care nu se afl6 sub controlul instituliei sau care sunt accesibile in afara acesteia,
inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cdsule de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt
mijloc tehnic, cu exceplia.situatiilor in care existi obligalia legal[ de a transmite aceste date;

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

S5 respecte drepturile persoanei vizate prevdzute de Regulamentul UE nr.67912016;
Sd comunice responsabilului cu protecfia datelor schimb6rile care necesitd actualizarea evidenlei

actiYit6lilor de prelucrare a datelor, precum qi cele apdrute in fluxul de activitate, acestea putAnd necesita
noi analize de risc asupra prelucrErii datelor cu caracter personal.

Sd prelucreze datele oblinute prin activitatea specifici numai ?n scopurile permise de lege, cu atenlie
sporitl pentru condiliile suplimentare de securitate necesare in prelucrarea de date sensibile, referitoare la
originea rasiali sau etnicE, convingerile politice, religioase, apartenenla sindicali, starea de s6n6tate etc;

Se asigur[ cd datele cu caracter personal sunt colectate in scopuri determinate, explicite qi legitime;
SE prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atribuliilor de serviciu;
Si informeze imediat conducerea institutiei despre imprejurdrile care pot conduce la o diseminare

neautorizat[ de date cu caracter personal sau despre situafiile in care au fost accesate / prelucrate date cu
caracter personal prin incdlcarea normelor legale, despre care a luat la cunogtin!6;

Sd informeze imediat Responsabilul cu protecfia datelor (DPO) qi/sau responsabilul de securitate
informaticd cu privire la orice incident sau eveniment care afecteaz5. confidenlialitatea, integritatea qi
disponibilitatea datelor cu caracter personal sau care poate produce prejudicii instituliei

Rispunde de:
o corectitudinea datelor preluate, din documentele anexate cererilor pentru eliberarea actelor de

identitate, in componenta locali a R.N.E.P;
o calitatea lucririlor efectuate, organizarca locului de munc6, intre{inerea gi utilizarea tehnicii de

calcul.



Identificarea functiei publice corespunzitoare nostului:
1. Denumire: CONSILIER
2. Clasa: I
3. Grad profesional: SUPERIOR
4. Vechime in specialitate necesarI: 7 ani

:

1. Sfera relalionald intern6:

a) relalii ierarhice : - subordonat fali de sef seviciu, director executiv adjunct qi director executiv

b) rela(ii funcfionale : - cetl{eni gi cu toate serviciile si compartimentele din cadrul
Direcfiei Generale de Evidenta Persoanelor Sector 4

c) relafii de control : - se supune controlului autoritAflor prevdzute de lege.

d) relalii de reprezentare :

2 .Sfera relalionald externi:
a) cu autoritifi qi institulii publice: -Direclia Generali de Evidenfa Persoanelor Municipiului Bucuregti,

Directia pentru Evidenfa Persohnelor gi Administrarea Bazelor de Date precum qi alte institutii cu care

colaboreazd pe linie de evidenli a persoanelor;

b) cu organi za[ii intemafionale :

c) cu persoanejuridice private:

3. Limitele de competenld : - semneazd documentele intocmite in conformitate cu
atributiile stabilite in figa postului pi rtrspunde pentru

continutul qi legalitatea acestora;

4. Delegarea de atribufii qi competent[: - in caz de absenti sau concediu de odihn6,
atribu{iile sunt delegate unui alt salariat din cadrul
serviciului.

intocmit de:

Numele qi prenumele:
Functia public[ de conducere:
SemnEtura
Data intocmirii

Luat la cunogtinfi de ctrtre ocupantul postului:
Numele qi prenumele: :

Semn[tura
Data

Contrasemneaztr:

Numele gi prenumele:
Functia: DirectorExecutivAdjunct
Semnltura
Data


