Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publicd de conducere vacanta de sef serviciu, clasa I

din cadrul Serviciului de Evidenta a Persoanei

Organizeaza, coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea Serviciului de Evidenta a Persoanei:

Creeazd o viziune realistd, planificind si administrind activitatea echipei pe care o
conduce;

Adapteaza stilul de conducere la situatii diferite;

Actioneaza pentru gestionarea conflictelor;

Organizeaza si raspunde de activitatea de eliberare a actelor de identitate;

Avizeaza cererile de eliberarea actelor de identitate, semneaza Cartile de Identitate Provizorii
si autocolantul vizei de resedinta;

Urmareste si raspunde de modul de eliberare efectiva (inmanare) a actelor de identitate;
Coordoneaza, urmdreste si rdspunde de activitatea de primire si solutionare a solicitarilor de
stabilire sau restabilire a domiciliului in Romania;

Coordoneazd, indruma, controleaza si raspunde de activitatea de identificare si furnizare a
datelor cu caracter personal, autoritatilor/institutiilor/persoanelor fizice sau juridice
interesate, cu respectarea prevederilor legale;

Repartizeaza corespondenta datd in sarcina SEP respectiv suprevizeaza toate raspunsurile
redactate la solicitarea cetatenilor/institutiilor, de cétre lucratorii din subordine, urmareste si
raspunde de modul de inregistrare al documentelor care fac parte din fondul arhivistic,
primite, expediate sau intocmite pentru uz intern pe linie de evidenta a persoanelor;

Se asigura si raspunde de aplicarea dispozitiilor legale si a instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanei, aduce la cunostinta personalului din
subordine, in timp util, prevederile legale in materie de evidenta a persoanelor, radiogramele
si instructiunile transmise de catre MAI — DEPABD respectiv DJEP Arad, controleaza
modul de aplicare a conceptiei unitare privind evidenta persoanelor, se asigura de
cunoasterea procedurilor, de citre lucratorii SEP, necesare a fi aplicate in diverse situatii;
Colaboreaza cu structurile de ordine publicd, organizand in comun, actiuni in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor precum si a
celor urmarite 1n temeiul legii;

Verifica si raspunde de primirea si Inregistrarea petitiilor cetatenilor precum si de modul de
rezolvare a a acestora in termenele legale;

Verificd modul de actualizare a Registrului National de Evidenta a Persoanelor (RNEP) cu
informatiile necesare pentru eliberarea actului de identitate, precum s$i comunicarile
autoritatilor publice prevazute de lege;

Supravegheazd modul de constatare si aplicare a sanctiunilor contraventionale de catre
lucratorii SEP, in conformitate cu dispozitiile legale 1n vigoare;

Coordoneaza si raspunde de modul 1n care se aplica dispozitiile legale cu privire la pastrarea
secretului de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete; asigura si
raspunde de securitatea documentelor serviciului;

Organizeaza, asigurd si raspunde de intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului
arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului, In conformitate cu dispozitiile legale;
Coordoneaza si raspunde de distrugerea, pe baza de proces verbal, a actelor de identitate
retrase;

Coordoneaza, urmareste si raspunde de arhivarea documentelor care au stat la baza
actualizarii evidentelor proprii;

Solicita, se asigura si rdspunde de intocmirea unor rapoarte, situatii statistice, sinteze, ce
contin activitatile desfasurate saptdmanal, lunar, trimestrial si anual, in cadrul SEP precum si
a proceselor verbale de scadere din gestiune;

Clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor,

Sprijina activitatile specifice desfasurate cu ocazia : alegerilor locale, generale, recensamant
si referendum,;

Intocmeste constatari pentru incilcarea atributiilor de serviciu de citre personalul din
subordine si propune, masuri de sanctionare in conditiile legii;

Intocmeste si actualizeaza fisele de post si evaludrile periodice pentru personalul din
subordine;

Raspunde de implementarea standardelor de control intern/ managerial la nivelul serviciului;
Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru;
Instruieste personalul SEP cu privire la normele de securitate si sdnatate in munca;
Urmareste si rdspunde de modul de conservare si utilizare in conditii optime a tehnicii din
dotare;
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- Cunoaste, aprofundeaza si aplicd Intocmai legislatia in vigoare specificd administratiei
publice, 1n general si domeniului de specialitate pe care il coordoneaza, in special, asigurand
in permanenta actualizarea cunostintelor;

- Asigura cunoasterea, aprofundarea si aplicarea legislatiei in vigoare specificd administratiei
publice, in general si domeniului de specialitate, in special, pe care il coordoneaza, pentru
intreaga structurd condusa;

- [Isi asumid raspunderea pentru incadrarea initiativelor si actiunilor structurii conduse in
prevederile legale;

- Conduce autovehiculul din dotarea serviciului in vederea desfasuririi atributiilor de serviciu,
se realizeaza doar din dispozitia sefului ierarhic, cu precizarea expresa a locatiei si a
intervalului de timp alocat;

- Indeplineste alte sarcini dispuse de citre sefii ierarhici.

Atributii privind functionarea SMC si SCIM

Identifica activitdtile procedurabile din cadrul S.E.P..

Stabileste/ actualizeaza/ revizuieste obiectivele specifice activitatilor din cadrul S.E.P. si le aduce
la cunostintd personalului din subordine, elaborate in cadrul sistemului de control intern
managerial, pe baza solicitarilor Comisiei de Monitorizare a dezvoltarii SCIM.

Elaboreaza/ actualizeaza/ revizuieste procedurile S.E.P. Monitorizeaza aplicarea procedurilor
comunicate angajatilor si verifica aplicarea acestora;

Se asigura ca pentru toate situatiile 1n care, datorita unor circumstante deosebite, apar abateri fata
de procedurile aprobate, se intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzator,
inainte de efectuarea operatiunilor.

Face parte din Echipa de Gestionare a Riscurilor la nivelul Primariei Municipiului Arad si
asigurd Intocmirea/ actualizarea/ revizuirea documentatiei de management si gestionare a
riscurilor, aferenta S.E.P., conform procedurilor in vigoare, la termenele solicitate (Lista cu
obiective, activitati, riscuri, Planul de actiune pentru minimizarea riscurilor, Formulare de alerta
la risc, registrul riscurilor etc).

Asigura punerea 1n aplicare a masurilor de control stabilite in cadrul sedintelor EGR si raspunde
pentru implementarea acestora.

Intocmeste Raportul anual cu privire la desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor de la
nivelul S.E.P.

Identifica riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul S.E.P. si intocmeste Lista functiilor
sensibile la nivelul S.E.P., conform procedurilor in vigoare.

Elaboreaza Planul de asigurare a diminuadrii riscurilor asociate functiilor sensibile de la nivelul
S.E.P.

Completeaza chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern managerial, Chestionarul de autoevaluare al compartimentului — Anexa nr. 4.1 pe care le
transmit la secretarul Comisiei de Monitorizare a dezvoltdrii SCIM pentru centralizare si
aprobare, in vederea intocmirii situatiei sintetice;

Asigurd difuzarea si respectarea in cadrul S.E.P. a normelor interne de conduitd — codul etic,
regulamentul intern, dispozitii, note interne etc.

Elaboreaza si actualizeaza periodic fise de post

Elaboreaza si actualizeaza periodic anual rapoarte de evaluare a performantelor profesionale
individuale a personalului din subordine;

Raspunde de asigurarea conditiilor de derulare a auditurilor planificate pentru compartimentul
coordonat;

Participd la auditul intern Tmpreuna cu persoanele nominalizate si prezinta toate datele solicitate
de auditori in legatura cu obiectivul auditului;

Initiaza si asigurd realizarea actiunilor corective/preventive rezultate in urma depistarii de
Asigurd ducerea la indeplinire a actiunilor corective/preventive, la nivelul S.E.P., initiate de
managementul de varf;

Propune masuri de imbunatatire a proceselor in care sunt implicati §i inifiaza actiuni preventive.
Asigura ca resursele necesare pentru functionarea sistemul de management al calitatii sunt
disponibile;

Difuzeaza in interiorul S.E.P. toate documentele Sistemului de Management al Calitatii, utilizand
numai reviziile / editiile valabile ale acestora;

. Intocmeste si mentine la zi o lista de evidentd a documentelor elaborate intern;
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In cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte de
coruptie sau orice alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale PMA, aduce
deindata respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior.

Raporteaza anual realizarea obiectivelor specifice, a indicatorilor de performanta si a valorilor
tinta;

Contribuie la realizarea Planului de management la nivelul PMA;

Analizeaza si asigurd continuitatea activitatii prin masuri adecvate, in cazul aparitiei unor situatii
generatoare de intreruperi de activitate

Sprijina si promoveaza valorile etice si integritatea profesionala si personala a salariatilor PMA.
prin actiunile intreprinse, deciziile luate si exemplul personal;

Nu utilizeaza In mod abuziv informatiile dobandite 1n serviciul public;

Exercita autoritatea conferitd de functia publica fara a fi influentat de castigul pesonal, sperante
sau asteptari ale unei angajari viitoare;

Nu utilizeaza accesul si contactele actualilor si ale fostilor functionari publici pentru beneficiile
nejustificate ale functionarilor ori terte persoane;

Efectueaza instructajul specific locului de munca si instructajul periodic in domeniul situatiilor
de urgenta pentru personalul din subordine.



