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in cadrul Serviciului de Evidenta a Persoanelor

Actualizeazd permanent Registrul de evidentd a persoanelor cu informatiile din cererile cetdtenilor pentru eliberarea
actului de identitate, precum si din comunicarile autoritatilor publice prevazute de lege.

Actualizarea bazei de date in vederea intocmirii CIP si aplicarii vizelor de resedintd pe actele de identitate ale
persoanelor de pe raza de competenta.

Inregistreaza toate cererile si documentele in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru.

Desfasoara activitati de pregatire, studiere si de aprofundare a legislatiei specifice activitatii desfasurate.

Desfasoara activitati de identificare operativa a persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie sociald ce nu
poseda acte de identitate.

Comunica sefului ierarhic situatiile de depistare a unor persoane urmarite local sau general, precum si a celor cu
interdictia prezentei in anumite localitati, in vederea anuntarii organelor de politie, in vederea ludrii masurilor ce se
impun.

Primeste si elibereaza 1n cadrul ghiseului unic actele de identitate ale persoanelor de pe raza de competenta.

Actualizeaza baza de date, rezolva neconcordantele aparute si asociaza lucrarile in vederea producerii loturilor pentru CI,
CEl si CA.

Preia imaginea foto in vederea eliberarii CI, CEI si CA.

Constata contraventii si aplica sanctiuni in conditiile legii.

Inregistreaza in baza de date comunicirile de nastere, decesele si modificarile in statutul civil al persoanei, comunicirile
de pierdere si redobandire a cetdteniei.

Verifica in registrul de Evidenta a Persoanelor si FEL solicitarile de furnizare de date, conform legii.

Arhiveaza documentelor care au stat la baza actualizarii evidentelor proprii.

. Urmadreste, verificd si rezolva erorile din listele de validare si control a calitatii informatiilor introduse in Registrul de

evidenta a persoanelor, contribuin la imbunatitirea prelucrdrii automate.
Respecta procedurile de sistem §i operationale pentru activitatea pe care o desfasoara in cadrul compartimentului, in
vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului;

Ridica loturilor CI si CEI de la BJABDEP.

Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata.

Asigura ducerea la Indeplinire a actiunilor preventive / corective initiate la nivelul compartimentului din care face parte,
sau initiate de managementul de varf.

Propune masuri de Tmbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si initiaza actiuni preventive.
Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora

Implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al compartimentului unde lucreaza.

Respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne privind conduita in cadrul
institutiei;

In cazul inregistrarilor privind calitatea, raspunde de: calitatea informatiilor incluse in aceste inregistrari; forma si
modul de prezentare a acestora; datarea si semnarea Inregistrarilor; utilizarea formularelor codificate stabilite.

Indosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrarile pe care le-a intocmit;

Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitatii solicitate.

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.

In situatia observarii unui incendiu anunta serviciile de urgenta 112 si ia masuri pentru limitarea si stingerea incendiului
cu mijloacele de prima interventie;

Respecta reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si nu primejduieste prin deciziile luate
viata, bunurile si mediul;

Respecta normele specifice de protectie civila, participad la activitatile de pregatire specifice si contribuie la ducerea la
indeplinire a masurilor si actiunilor prevazute in planurile de pregétire si programele de protectie civila sau a celor
dispuse de autoritatile abilitate pe timpul actiunilor de interventie si de restabilire a starii de normalitate;

Nu utilizeaza in mod abuziv informatiile dobandite in serviciul public;

Exercita autoritatea conferita de functia publica fard 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;

Executa alte sarcini specifice din ordinele si dispozitiile sefilor ierarhici.



