SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR TECUCI

APROBAT,
PRIMAR
COSTIN LUCIAN GRIGORE

FISA POSTULUI

NR.

consilier asistent-functionar public

COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANEI

A. Denumirea institutiei: Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
Tecuci

B. Locul desfasurarii activitatii: sediu, Tecucli, str. Elena Doamna, nr. 1

C. Denumirea postului: consilier clasa I,grad profesional asistent

D. Pozitia postului in statul de organizare/functii: 14

E. Definirea postului dupa nivelul atributiilor titularului: post de executie

F. Categoria postului dupa nivelul studiilor necesare ocuparii: post pentru a carui
ocupare se cer studii superioare

G. Gradul profesional dupa natura si complexitatea atributiilor:-

H. Descrierea postului, criterii de evaluare:



« Activitate de conceptie, de analiza, de organizare, de control si de rutind;

o Reponsabilitate maximd in analizd, organizare, control, n sinteza si utilizarea
informatiilor, la pregatirea si luarea deciziilor;

o Capacitate relationald, grad ridicat de solicitudine din partea instituier cat si a
serviciului;

« Capacitate mare de atentie, de analiza, prevedere si de sinteza, capacitate de lucru in
echipd, de consiliere si de comunicare;

« Promptitudine, eficienta si eficacitate in efectuarea lucrarilor;

I.Conditii generale necesare pentru desfasurarea activitatii:

o Studii universitare
« Experienta in specialitate: minim 0 ANI

J. Conditii specifice necesare pentru desfasurarea activitatii:

« Profesia: consilier asistent

. Calificare de specialitate: -

o Atestare speciala:

o Competentele necesare exercitarii postului:

Culegerea, analiza si interpretarea de date si de informatii din punct de vedere
cantitativ si calitativ, din diverse surse alternative, respectiv din contextul profesional
real si din literatura in domeniu, pentru formularea de argumente, decizii i demersuri
concrete;

Utilizarea unor moduri diverse de comunicare scrisd si orald, inclusiv intr-o limba
straina;

Utilizarea tehnologiilor informatice;

Asumarea responsabilitatii de a elabora un program personal de autoperfectionare;

« Abilitati cognitive necesare exercitarii postului:

» Capacitatea de sintetizare §i interpretare a unui set de informatii, de rezolvare a
unor probleme de baza si de evaluare a concluziilor posibile;

» Analiza independentd a unor probleme si capacitatea de a comunica si de a
demonstra solutiile alese;

» Capacitatea de a evalua probleme complexe si de a comunica in mod
demonstrativ rezultatele evaluarii proprii;

» Initiativa in analiza si rezolvarea de probleme.



« Atitudini specifice necesare/comportament:

Capacitatea de a recunoaste necesitatea si de a solicita consultarea structurilor
organizatorice din cadrul sau din fara institutiei publice;

o Parametrii privind starea sanatatii somatice: sa fie apt pentru functia de referent
n cadrul biroului evidenta populatiei;

o Trasaturi psihice si de personalitate: rezistenta si stabilitate psihicd; apt psihologic
pentru functii de executie;

« Deplasari necesitate de natura postului: la institutiile si autoritatile publice pentru
realizarea sarcinilor specifice compartimentului evidenta populatiei;

o Conditii deosebite de munca: stress, activitate staticd de birou; presiunea timpului
si a calitatii, sistem relativ alert de lucru, operare PC in medie de 5 ore pe zi,
solicitare psihica intensd, prezenta in institutie conform programului de lucru si ori
de cate ori este necesar, la solicitarea sefului de serviciu;

« Riscuri implicate de post: oboseala fizicd si psihica, afectiuni ale coloanei
vertebrale s1 ale vederii;

K. Definirea sumara a atributilor postului:
- asigura verificari in evidenta manuala si automata;
- conform planificarii lunare desfasoara activitati la ghiseul de primire a actelor pe
linie de evidenta populatiei;
- preia imagini pe calculator si actualizeaza datele din baza de date locala.

L. Descrierea sarcinilor, indatoririlor sl responsabilitatilor postului:

Sarcini si indatoriri in: munca de fiecare zi/saptamanal/ocazional/temporar
1. Solutioneaza cererile privind:
eliberarea si preschimbarea actelor de identitate;
aplicarea vizei de resedinta pe actele de identitate;
(re)stabilirea domiciliului in Romania
Dobandirea cetateniei romane

2. Asigura verificari in evidenta manuala si automata pe linie de evidenta
populatiei;

3. Preia imagini pe calculator si actualizeaza datele din baza de date automata,
constituie lotul de productie pe suport magnetic in vederea producerii cartilor de
identitate;



4. Opereaza , actualizeaza si gestioneaza baza de date cu documentele primite la
ghiseu.

5. Raspunde de pastrarea in bune conditii, functionarea si intretinerea autoturismului
din dotare;

6 .Actualizeaza R.N.E.P. cu comunicarile de nastere primite de la U.A.T. Tecuci,

7. Efectueaza deplasari in localitatile arondate si Mun. Tecuci cu statia mobila pentru
persoanele cu handicap/dizabilitati, si in cadrul actiunilor organizate in colaborare cu
posturile de politie ale comunelor arondate la serviciul nostru.

8. Emite trimestrial listele cu expirati, actualizeaza baza de date cu notificarile
primite de la posturile de politie ale comunelor arondate si de la Politia Municipiului
Tecuci.

9.Gestioneza posta electronica a serviciului.
10.Scade cererile cartilor de identitate eliberate la ghiseu.

Are acces la toate informatiile cu caracter secret si confidential , asigurand
pastrarea confidentialitatii si exploatarea acestora cu respectarea dispozitiilor legale
in materie.

M. Responsbilitati:

« De planificare: - participa cu date, informatii in activitatea de evidenta populatiei ;

o De raportare: - intocmeste rapoarte de activitate insotite de propuneri pentru
imbunatatirea activitatii la cererea sefului serviciului;

o Accesul la informatii: are acces la informatii cu caracter confidential, asigurand
pastrarea confidentialitatii si exploatrea acestora cu respectarea dispozitiilor legale in
materie, precum $i cu respectarea deciziilor sefului serviciului;

N. Limitele de competenta: in limitele stabilite de catre seful serviciului;

O. Delegarea de atributii: in cazul absentei din institutie (concedii,cursuri, seminarii,
delegari) atributiile curente vor fi indeplinite de catre o altd persoana desemnatd de catre
seful ierararhic.



P. Standarde de performanta asociate postului:

1.

2.

Indicatori  cantitativi:  Indeplinirea  tuturor  sarcinilor, 1indatoririlor  si
responsabilititilor prevazute la capitolul L.

Indicatori calitativi: analiza, raspundere, indrumare, coordonare si control in cadrul
compartimentului, complet si eficient,

Costuri: asigurd §i organizeaza activitatea cu incadrarea strictd in limitele resurselor
materiale si financiare aprobate in acest scop;

Timp: termenele de realizare a obiectivelor si norma de timp afectata lucrarilor tip
rezultd din termenele legale si din cele ordonate;

Utilizarea resurselor: eforturi proprii si cele ale referentului din cadrul
compartimentului evidenta populatiei.

Mod de realizare: atributiile postului se indeplinesc, in raport de specificul lor, fie
individual, fie in colectiv, fie n colaborare cu alte structuri din interiorul sau
exteriorul institutiei.

R. Criterii de performanta pe baza carora se va face evaluarea anuala:

Realizarea obiectivelor: caracterizeaza stabilirea gradului de 1indeplinire a
obiectivelor individuale stabilite pentru perioada evaluata;

Adaptabilitatea: capacitatea de a indeplini activitatile pe care le presupune realizarea
atributiilor corespunzatoare postului, a atributiilor delegate, precum si a activitatilor
sau lucrarilor cu caracter neplanificat;

Asumarea responsabilititilor. capacitatea de a accepta erorile sau, dupa caz,
deficientele propriei activitati, de a raspunde pentru acestea; capacitatea de a invata
din greseli si de a nu le mai repeta;

Capacitatea de a rezolva problemele: capacitatea de a depasi obstacolele sau
dificultatile intervenite in activitatea curentd, prin identificarea solutiilor adecvate de
rezolvare si asumarea riscului;

Capacitatea de implementare: capacitatea de a pune eficient in practica solutiile
proprii si pe cele dispuse pentru desfasurarea activitatilor in mod corespunzator, in
scopul realizarii obiectivelor;

Capacitatea de autoperfectionare §i de valorificare a experientei dobdndite:
angajament 1n realizarea obiectivelor; dorinta permanentd de perfectionare
profesionalda, de imbunatatire activitdfii curente; aptitudine de a pune in practica
cunostintele si deprinderile dobandite;

Capacitatea de analizd si sintezd: capacitatea de a interpreta un volum mare de
informatii, de a identifica si de a valorifica constantele si elementele noi, de a selecta
aspectele esentiale pentru domeniul analizat;

Creativitatea si spritul de initiativa: atitudinea activa in solutionarea problemelor si
realizarea obiectivelor prin crearea unor moduri alternative de rezolvare a



problemelor curente; atitudine pozitiva fatd de ideile noi; inventivitate in gasirea
unor cai de optimizare a activitdfii desfasurate;

o Capacitatea de planificare si de a actiona strategic. capacitatea de a previziona
cerintele, oportunitdtile si posibilele riscuri §i consecingele acestora; capacitatea de a
anticipa solutiile si de a organiza timpul propriu pentru indeplinirea eficientd a a
atributiilor de serviciu;

« Capacitatea de a comunica: capacitatea de a desfasura activitati pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu fara a solicita coordonarea, cu exceptia cazurilor in care
activitdtile implica luarea unor decizii care depasesc limitele de competenta;

o Capacitatea de a lucra in echipa: capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si
aduce contributia prin participarea efectivd, de a transmite si de a influenta idei
pentru realizarea obiectvelor acesteia;

o Competenta in redactare. capacitatea de a se exprima in scris fluent, clar si concis,
de a utiliza corect vocabularul si de a folosi limbajul corespunzator exigentelor care
trebuie sa caracterizeze documentele elaborate;

o Capacitatea de consiliere: capacitatea de a oferi sprijin informational, cu
argumentare solidd, justificatd corespunzator si prezentatd in mod adecvat atunci
cand este solicitat;

« Capacitatea de indrumare: capacitatea de a oferi informatia adecvata desfasurarii
unei anumite activitati si de a oferi sprijin in valorificarea acesteia;

o Abilitati in utilizarea calculatorelor si a altor echipamente informatice folosind
tehnicile standard de procesare: capacitatea de a utiliza sisteme specifice postului,
abilitatea de a utiliza alte tipuri de echipamente de birou: copiatoare, faxuri,
proiectoare;

o Respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei: cunoasterea si
aplicarea consceventd a regulamentelor specifice activitatii curente, precum i
sustinerea institutiei si a obiectivelor ei prin promovarea politicilor, strategiilor si a
unei imagini favorabile;

« Conduita Tn timpul serviciului: respectarea normelor de disciplind si a normelor
etice in indeplinirea atributiilor si realizarea obiectivelor, in relatiile cu colegii,
cetatenii, precum si cu ceilalti beneficiari ai serviciilor prestate de catre institutie;

S. Atributii privind sanatatea si securitatea in munca:

-sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor
pe care le are in primire pentru a evita avarierea ,pierderea sau distrugerea lor;

-sa respecte cu strictete regulile de protective a muncii P.S.I din obievtivul unde se
desfasoara serviciul



- sa utilizeze, conform instructiunilor de utilizare a substantelor periculoase |,

instalatiilor, aparatura si echipamentele de munca

- sa acorde ajutor ,atat cat este rational posibil ,oricarui coleg sau cetatean aflat in

incinta unitatii ,aflat intr-o situatie de pericol

- va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau

imbolnavire profesionala persoana proprie sau alti angajati , in conformitatea cu pregatirea
si instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sau .

Tn acest scop angajatul are urmatoarele obligatii:

>

sa-si Insugeasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile
de aplicare a acestora;

sa aduca la cunostintd de indata asocietatilor accidentele de munca suferite de propria
persoana sau de alti angajati;

sd coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitdtii si sdnatatii n
muncad, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse
de autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti.

sa informeze de indatid conducerea despre orice deficienta constatata sau eveniment
petrecut ;

sd execute alte activitati in legdtura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de

persoanele care au acest drept.

Sfera relationala

Relatii ierarhice:

Subordonat fatd de seful al Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor Tecuci;



o Relatii de reprezentare:

« In limitele stabilite de seful  Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor Tecuci, pe baza legaturilor de serviciu si ordine de delegare;

o Relatii functionale

o Colaboreaza cu structurile organizatorice din cadrul sau din afara institutiei,

o Relatii de reprezentare

« In limitele stabilite de seful serviciului pe baza legiturilor de serviciu si ordine de
delegare.

Intocmit de :

1.Numele si prenumele: Anghelina Viorel - Marius

2. Functia publica : Sef serviciu.

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

e 3.DataintoCmirii:....ccceeeeeeiieei e



