
JUDETUL CARAS-SEVERIN
CONSILIUL LOCAL OBREJA
SERVICruL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA

A PERSOANELOR AL COMUNEI OBREJA

APROBAT,
PR AR,

FISA POSTULUI
Nr

Informatii generale privind postul
l.Denumirea postului: - CONSILIER, clasal, gradul profesional debutant,
2.Nivelul postului: Functia publica de conducere: -
Functia publica de executie : consilier, clasal, gradul profesional debutant,
3.Scopul principal al postului: exercitarea atributiilor privind activitatea pe linie de evidenta
persoanelor

Conditii specifice pentru ocuparea postului:
l.Studii de specialitate: absolvent de studii universitare de licenfd absolvite cu diplomd,
respectiv studii superioare de lungd duratd, absolvite cu diplomd de licen!6 sau echivalentd
2.Perfectionari(specializari) :

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel): nivel mediu operare
qalculator;

4.Limbi straine: -
S.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: conduita morala buna, spirit de initiativa,
capacitate de a lucra in echipa, perseverenta, echilibru emotional, flexibilitate in gandire,
disponibilitatela schimbare, adaptabilitate, fermitate, tenecitate, loialitate
6.Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in anumite conditii
T.Competenta manageriala: - '

Atributii:
a) primegte, analizeazd gi solufioneazd, cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cdrlilor

de alegdtor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a menfiunii privind
stabilirea regedinfei gi inm6neazd solicitanfilor documentele in cauzd;
b) primegte gi soluJioneazd,cercrile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care

igi schimbd domiciliul din strdindtate in Romdnia;
c) primegte gi solulioneazd cercrile pentru eliberarea actelor cie identitate ale persoanelor
internate in unitdli sanitare gi de protecfie social6, precum gi ale celor aflate in locurile de
refinere gi de arest preventiv din cadrul unitdlilor de politie sau in penitenciar din zona de
re sponsabilitate gi inmdneazd, documentele solicitate ;

d) inregistreazd.toate cererile, in registrele corespunzdtoare fiecdrei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
e) rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare gi inscrise in
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate;



f) verifica dacaftzionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate
prezentat sau din alt document emis de institutii sau autoritati publice(pasaport, permis de

conducere,liwet militar, legitimatie de serviciu,diploma de absolvire a unei institutii de

invatamant), sau dupa caz, cu imaginea solicitantului inregistrata in RLEP;
g) verifica documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe Cererea
pentru eliberarea actului de identitate, certificand pentru conformitate copiile documentelor
prezentate, prin inscrierea mentiunii "conform cu originalul", dateaza, semneaza si restituie
originalele ;

h) preia imaginea solicitantului si efectueazadupacazverifrcari in urmatoarele evidente:
evidenta operativa, evidenta informatica sau manuala, centrala ori locala; in cazul in care

imaginea este preluata de alt salariat decat cel care a primit documentele la ghiseu, efectveaza
confruntarea fizionomiei cu fotografia din documentele prezentate;

i) prezinta sefului SPCLEP, sau persoanei desemnate de acesta cererea si documentele
depuse, pentru avizare; o

j) completeaza Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei, la rubrica seria si numarul actului de identitate eliberat;
k) elibereaza actele de identitate solicitantului, care semneaza de primire pe Cererea pentru
eliberarea actului de identitate, completeaza cereile de eliberare a actelor de identitate pe

verso, la rubricile corespunzatoare fiecarei activitati desfasurate;
l) prelucreaza fotografiile care au fost preluate cu statia foto mobila si echipamentele foto
digitale;

' m) efectueaza scanari ale fotografiilor persoanelor aflate in strainatete, pe baza de procura
speciala, in vederea producerii cartilor de identitate si a cartilor de alegator;
n) efectueaza activitati specifice conform Instructiunilor pentru verificarea persoanelor care

nu au solicitat eliberarea actelor de identitate in termenele prevazute de lege cdt si operarea in
baza de date a informatiilor rezultate din verificarile in teren ale structurilor de politie;
o) solutioneaza cererile de eliberare a cartilor de identitate provizorii persoanelor interesate,
completeaza rubricile respective precum si termenul de valabilitate solicitat de persoana, fara
sa depaseasca 1 an conform prevederilor legale, tine gestiunea carnetelor cu carti de identitate
provizorii gi intocmegte procesul verbal'trunar pentru gestiunea acestora, opereazd.inbaza de
date locald datele din documentele primite la ghigeu pentru carlile de identitate provizorii;
p) opereazd menfiuni operative in R.J.E.P. privind statutul civil al persoanei inbaza
comunicdrilor primite de la inStitufii;
q) desfbgoard activitdfi de distribuire a cdrlilor de alegdtor;
r) identificd - pebaza menliunilor operative - elementele urmdrite, cele cu interdicfia
prezen[ei in anumite localitafi etc. qi anunld unitSlile de polilie in vederea ludrii mdsurilor
legale ce se impun;
s) colaboreazd, cu unit6li1e de polilie, participAnd la acliunile gi controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri gi alte unitdli de cazare
turisticd, in vederea identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenjd a
persoanelor, precum qi a celor urmdrite in temeiul legii, prec.um gi cu polilia locald potrivit
atribuliilor ce le revin pe linie de evidenfd a persoanelor;
t) asigurd colaborarea gi schimbul permanent de informafii cu unitdlile operative ale M.A.I., in
scopul reahzdrii operative gi de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
u) solulioneazd cercrile formafiunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., Justifie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea gi identificarea punctuald a persoanelor fizice;
v) acordi sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor intemate in unitdli sanitare gi

de protecfie socialS, ce nu posedd asupra lor acte de identitate;
w) formuleazdpropuneri pentru imbundt6tirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;



x) intocmegte situafiile statistice pentru activitdlile desfdqurate lunar, trimqstrial 9i anual in

funclie de solicitdrile cerute prin instrucfiuni;
y) desfbgoara activitdfi pentru administrarea relelei locale de calculatoare, precum 9i a

utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

z) executd activitdti pentru intrelinerea preventivd a echipamentelor din dotare;

aa) eviden!iazd,incidentele de aplicalie gi le solulioneazdpe cele referitoare la hardware 9i

sistem de operare;
bb) participA la operajii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazd 9i de

apliialie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu

specialigtii B.J.A.B.D.E.P Caras-Severin;
cc) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

dO asigura protecfia datelor gi informafiilor gestionate gi ia mdsuri de prevenire a scurgerii de

informa{ii clasificate qi seorete de serviciu;
ee) formuleazd propuneri pentru imbundtdlirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru

Etc.;
ff) rdspunde de activitAfle de selecfionare, creare, folosire gi pdstrare a arhivei specifice;

gg) organizeazd, asigurd conservarea gi utilizeazd,,inprocesul muncii, evidenlele locale

manuale;
hh) asigura proteclia datelor cu caracter personal gi a informaliilor clasificate, precum 9i

securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispoziliile legale;

ii) sesizeazd disparilia, in alb, atipizatelor inseriate pe linie de eviden!6 a persoanelor 9i

r aporteazd di sparilia ac e stora pe c ale ierarhic d;

jj) rdspunde de aplicarea intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor gi instrucliunilor care

reglemente azd activitatea pe linia regimului de eviden!6 a persoanelor;

kk) constatd contravenfiile gi aplicd sancJiuni, in condiliile legii;
11) indeplinegte gi alte atribulii specifice activitdfi de eviden!6 a persoanelor, reglementate prin

acte normative.
mm) sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul

controlului si al cercetarii evenimentelor;
nn) executa alte sarcini in legatura cu atributiile postului, dispuse de conducerea serviciului,

raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale, a ordinelor si instructiunilor care

reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor;

oo) are obligafia de a respecta normele securitdlii gi sAndtdfii muncii , conform Legii
nr.31912006, H.G. nr.142512,006 qi normativele in vigoare;
pp) salariatul este direct rdspunzdtor in cazul producerii unor accidente, ca ufinare a unor

acfiuni voluntare;
qq) respectd normele P.S.I. conform Legii nr.30712006; rr) respectd normele 9i indatoririle
prevdzute in Legea nr. 188/1999, privind Statutul funclionarilor publici.
is) respectd prevederile Codului de conduitd a funclionarilor publici , conform Legli nt.7 I
2004;
tt) cunoasterea legislatiei in vigoare aplicabila activitatilor desfasurate in cadrul sarcinilor de

serviciu;
uu) rdspunde pentru incalcarea dispozitiilor legale in vigoare si pentru nerespectarea

atributiilor de serviciu.
w) executa alte atributii dispuse de catre primarul comunei Obreja sau transmise de catre

secretarul comunei si Consiliul Local al comunei Obreja

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
l.Denumire: - consilier, clasal, gradul profesional debutant

2.Clasa: - I
3.Gradul profesional: - debutant



4.Vechimea (in specialitate necesara): -
Sfera relationala a titularului postului
l.Sfera relationala interna:
a)Relatii ierarhice
- subordonatfata de : este subordonat direct sefului S.P.C.L.E.P.Obreja si nemijlocit
secretarului comunei Obreja si primarului comunei Obreja
- superior pentru:
b)Relatii functionale:
c)Relatii de control:
d)Relatii de reprezentare :

2.Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: colaboreaza cu D.G.E.P.Caras-Severin, BJABD Caras-
Severin, DEPABD, alte irtstiturii publice,
b)cu organizatii internationale: c

?) cu persoane juridice private:
3.Limite de competenta: -
4.Delegarea de atributii: -

Intocmit de:

l.Numele si prenumele: Argovan Teodor
una Obreja;

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
l.Numele si prenumele: VACANT
2.Semnatura

-3.Data:



JUDETUL CARAS-SEVERIN
CONSILIUL LOCAL OBREJA
SERVICruL PUBLIC COMTINITAR LOCAL DE EVIDENTA

A PERSOANELOR AL COMUNEI OBREJA

APROBAT,

FISA POSTULUI
Nr

Informatii generale privind postul
l.Denumirea postului: - REFERENT, clasa III, gradul profesional debutant,
2.Nivelul postului: Functia publica de conducere: -
Functia publica de executie : referent, clasa III, gradul profesional debutant,
3.Scopul principal al postului:
exercitarea atributiilor privind activitatea pe linie de evidenta persoanelor

Conditii specifice pentru ocuparea postului:
l.Studii de specialitate: absolvent de studii medii absolvite cu diplomd de Bacalaureat,
2.Perfectionari(specializari) :

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel): nivel mediu operare
calculator;
4.Limbi straine: -
S.Abilitati , calitati si aptitudini necesare: conduita morala buna, spirit de initiativa,
capacitate de a lucra in echipa, perseverenta, echilibru emotional, flexibilitate in gandire,
disponibilitatela schimbare, adaptabilitate, fermitate, tenecitate, loialitate
6.Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in anumite conditii
T.Competenta manageriala:,- 

.

Atributii:
a) primegte , analizeazd gi solufione azd, cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cdr,tilor

de alegdtor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a menfiunii privind
stabilirea regedinfei gi inmAneazd solicitanlilor documentele in cavz6;
b) primegte gi solulione azd cercrile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care
igi schimbd domiciliul din strdindtate in Romdnia;
c) primegte gi solufioneazd. cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitdli sanitare gi de proteclie sociald, precum gi ale celor aflate in locurile de
relinere gi de arest preventiv din cadrul unitdlilor de politie sau in penitenciar din zona de
re sp onsabi litate g i irwtdneazd, do cumente I e so lic it ate ;

d) inregistreazdtoate cererile, in registrele corespunzdtoare fiecdrei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
e) rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare gi inscrise in
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate;
f) verifica dacafrzionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate
prezentat sau din alt document emis de institutii sau autoritati publice(pasaport, permis de



conducere,livret militar, legitimatie de serviciu,diploma de absolvire a unei institutii de

invatamant), sau dupa caz , cn imaginea solicitantului inregistrata in RLEP;
g) verifica documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe Cererea
pentru eliberarea actului de identitate, certificand pentru conformitate copiile documentelor
prezentate, prin inscrierea mentiunii "conform cu originalttl", dateaza, semneaza si restituie
originalele ;

h) preia imaginea solicitantului si efectueaza dupa caz verifrcari in urmatoarele evidente:
evidenta operativa, evidenta informatica sau manuala, centrala ori locala; in cazul in care

imaginea este preluata de alt salariat decat cel care aprimit documentele la ghiseu; efectueaza

confruntarea fizionomiei cu fotografia din documentele prezentate;

i) prezinta sefului SPCLEP, sau persoanei desemnate de acesta cererea si documentele
depuse, pentru avizare;
j) completeaza Registrul.privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei, la rubrica seria si numarul actului de identitate eliberat; .

'k) elibereazaactele de identitate solicitantului, care semneaza de primire pe Cererea pentru
eliberarea actului de identitate, complete aza cercrile de eliberare a actelor de identitate pe

verso, la rubricile corespunzatoare fiecarei activitati desfasurate;
l) prelucreaza fotografiile care au fost preluate cu statia foto mobila si echipamentele foto
digitale;
m) efectueaza scanari ale fotografiilor persoanelor aflate in strainatete, pe baza de procura
speciala, in vederea producerii cartilor de identitate si a cartilor de alegator;

. n) efectueaza activitati specifice conform Instructiunilor pentru verificarea persoanelor care

nu au solicitat eliberarea actelor de identitate in termenele prevazute de lege cdt si operarea in
baza de date a informatiilor rezultate din verificarile in teren ale structurilor de politie;
o) solutioneaza cererile de eliberare a cartilor de identitate provizorii persoanelor interesate,
completeaza rubricile respective precum si termenul de valabilitate solicitat de persoana, fara
sa depaseasca 1 an conform prevederilor legale, tine gestiunea cametelor cu carti de identitate
provizorii gi intocmegte procesul verbal lunar pentru gestiunea acestora, opercazd.inbaza de

date locali datele din documentele primite la ghigeu pentru carfile de identitate provizorii;
p) opereazd.menfiuni operative in R.J.E.P. privind statutul civil al persoanei inbaza
comunicdrilor primite de la institufii;
q) desfrqoard activitdli de distribuire a cdrlilor de alegdtor;
r) identifrcd - pebaza menfiunilor operative.- elementele urmdrite, cele cu interdiclia
prezenlei in anumite localitali etc. gi anunld unit61ile de polifie in vederea ludrii mdsurilor
legale ce se impun;
s) colaboreazd,cuunitdlile de polilie, particip6nd la acJiunile gi controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri gi alte unitafl de cazare
turisticd, in vederea identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenfd a

persoanelor, precum gi a celor urmdrite in temeiul legii, precum gi cu polilia locald potrivit
atribufiilor ce le revin pe linie de evidenld a persoanelor;
t) asigurd colaborarea gi schimbul permanent de informafii cu unitd1ile operative ale M.A.I., in
scopul rcalizdrii operative gi de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
u) solutioneazdcererile formaliunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., Justifie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea gi identificarea punctuald a persoanelor fizice;
v) acordd sprijin in vederea identificbrii operative a persoanelor internate in unitdli sanitare gi

de protecfie sociald, ce nu posedd asupra lor acte de identitate;
w) formuleazd propuneri pentru imbundtdtirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.:
x) intocmegte situaliile statistice pentru activitdflle desfbgurate lunar, trimestrial gi anual in
funclie de solicitdrile cerute prin instrucliuni;



y) desfbgoare activitdfi pentru administrarea rejelei locale de calculatoare, precum gi a

utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);
z) executd activitdfi pentru intrelinerea preventivd a echipamentelor din dotare;
aa) evidenliazdincidentele de aplicafie gi le solulioneazdpe cele referitoare la hardware gi

sistem de operare;
bb) participd la operalii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazd gi de

aplicalie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu
specialigtii B.J.A.B.D.E.P Caras-Severin;
cc) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;
dd) asigurd protecJia datelor gi informaliilor gestionate gi ia misuri de prevenire a scurgerii de

informalii clasif,rcate gi secrete de serviciu;
ee) formuleazd propuneri pentru imbundtdlirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.; !

ff) rdspunde de activitdlile de seleclionare, creare, folosire gi pistrare a arhiveippecifice;

!g) organizeazd, asigurd conservarea gi utilizeazi, in procesul muncii, evidenfele locale
manuale;
hh) asigura protec{ia datelor cu caracter personal gi a informaliilor clasificate, precum gi

securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispoziliile legale;
ii) sesizeazd disparilia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenfd a persoanelor gi

raporteazd, disparilia acestora pe cale ierarhicS;
jj) rdspunde de aplicarea intocmai a dispoziliilor legal'e, a ordinelor gi instrucfiunilor care

, reglementeazd activitatea pe linia regimului de eviden!6 a persoanelor;
kk) constatd contravenfiile gi aplicd sancfiuni, in condiliile legii;
1l) indeplinegte gi alte atribulii specifice activitdlii de evidenfd a persoanelor, reglementate prin
acte normative.
mm) sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul
controlului si al cercetarii evenimentelor;
nn) executa alte sarcini in legatura cu atributiile postului, dispuse de conducerea serviciului,

raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale, a ordinelor si instructiunilor care

reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor;
oo) are obligafia de a respecta normele securitdlii gi sdndtdlii muncii , conform Legii
nr.3l9/2006, H.G. m.142512006 gi normativele in vigoare;
pp) salariatul este direct rdspuhzdtor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor
acliuni voluntare;
qq) respectd normele P.S.I. conform Legii nr.307120061' rr) respectd normele gi indatoririle
prevdzute in Legea nr. 188/1999, privind Statutul funclionarilor publici.
ss) respectd prevederile Codului de conduitd a funclionarilor publici , conform Legli m.7 I
2004:'
tt) cunoasterea legislatiei in vigoare aplicabila activitatilor desfasurate in cadrul sarcinilor de

serviciu;
uu) rdspunde pentru incalcarea dispozitiilor legale in vigoare si pentru nerespectarea
atributiilor de serviciu.
w) executa alte atributii dispuse de catre primarul comunei Obreja sau transmise de catre
secretarul comunei si Consiliul Local al comunei Obreja
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
l.Denumire: - referent, clasa III, gradul profesional debutant
2.Clasa: - III
3.Gradul profesional: - debutant
4.Vechimea (in specialitate necesara): -
Sfera relationala a titularului postului



l.Sfera relationala interna:
a)Relatii ierarhice
- subordon at fata de : este subordonat direct sefului S.P.C.L.E.P.Obreja si nemijlocit
secretarului comunei Obreja si primarului comunei Obreja
- superior pentru:
b)Relatii functionale:
c)Relatii de control:
d)Relatii de reprezentare :

2.Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: colaboreaza cu D.G.E.P.Caras-Severin, BJABD Caras-

Severin, DEPABD, alte institurii publice,
b)cu organizatii internationale:

a) cu persoanejuridice private:
3.Limite de competenta: -

4.Delegarea de atributii: -
Intocmit de:

l.Numele si prenumele: Argovan Teodor
a Obreja;

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
l.Numele si prenumele: VACANT
2.Semnatura

3.Data:


