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HOTARAREA NR. 55/24.03.2023

REFERITOR LA: actualizarea figei postului sef serviciu al Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenti a Persoanelor al Municipiului Caracal

AVAND iN VEDERE:

- Referatul de aprobare nr. 16623/23.03.2023 al Primarului Municipiului Caracal;

- Raportul de specialitate nr. 16681/23.03.2023 al Serviciului Management Resurse Umane,
Arhive din cadrul Primériei Municipiului Caracal;

- Hotardrea Consiliului Local Caracal nr. 02/31.01.2023 referitoare la aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare, organigramei si statului de functii ale Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Caracal,

- Hod#rirea Consiliului Local al Municipiului Caracal nr. 103/21.12.2015 referitoare la
numirea in functie publicd de conducere sef serviciu al Serviciului Public Comunitar Local de
Evident3 a Persoanelor al Municipiului Caracal;

- Prevederile art. 9, art. 10 si Anexa nr. 1 la H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificérile si completirile
ulterioare;

- Prevederile art. 9 alin. (3) din O.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificérile i completérile
ulterioare;

- Prevederile art. 6, art. 8 si art. 9 alin (2) din H.G. 2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei
privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare
de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului §i managementul resurselor umane, financiare
si materiale;

- Prevederile art. 370, alin. (1) si alin. (2), lit. b, e si f si art. 529, alin. (2) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitétilor publice;

- Prevederile articolele 58-62 si art. 80 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica
legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicaté, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Prevederile art. 129 alin. (2) lit. a si alin. (3) lit. c, art. 155, alin. (1), lit. a, alin. (2) si alin.
(5) lit. a, art. 139 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile
ulterioare;
local al Municipiului Caracal;

In temeiul art. 196 alin. 1 lit. a si art. 197 alin. 1 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI CARACAL
HOTARASTE:

ART. 1. Se aprobi actualizarea fisei postului de sef serviciu al Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenti a Persoanelor al Municipiului Caracal, conform anexei la prezenta hotérare.

ART. 2. La data comunicérii prezentei, prevederile art. 4 din Hoérirea Consiliului Local al
Municipiului Caracal nr. 103/21.12.2015, isi Inceteazé aplicabilitatea.



ART. 3. Prezenta hotirire poate fi contestati la instanta de contencios administrativ
competentd conform prevederilor Legii nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu

modificarile si completérile ulterioare.

ART. 4. Prezenta hotiirire va fi comunicata Institutiei Prefectului Judetului Olt, Primarului
Municipiului Caracal, Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, Serviciului Management
Resurse Umane, Arhive si Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Caracal.
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Hotéréarea a fost adoptatd cu 19 voturi pentru



Anexa

laH.C.L. nr. x)’f/i 0J #@25

N 4 1]
Denumirea autoritétii sau institutigi /" 'l‘PRI:aiﬁ
Serviciul Public Comunitar Local 8e | nelor din Municipiul / * \
Caracal / / \
S | Igoupuged] |
\. KAV ( 5
FISA POSTULUI \
Nr. 1. N

||nforma’gii generale privind postul

1. Denumirea postului: Sef serviciu

2. Nivelul postului : de conducere

3. Scopul principal al postului: Conducerea si coordonarea Serviciului Public Comunitar
|Local de Evidenta a Persoanelor al municipiului Caracal, gestionare operatiuni in domeniul
evidentei persoanelor gi starii civile.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate : Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau
echivalentd intr-unul din domeniile: Drept, Stiinte administrative, Stiinte ale comunicarii,
Sociologie.

- studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalenta conform
prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

2. Perfectionari (specializari: perfectionare permanenta atat in domeniul administratiei
publice locale, precum si Tn domeniul evidentei persoanelor si al starii civile.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : nivel elementar

4. Limbi stréine: (necesitate si nivel de cunoastere

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare

-abilitati: comunicare si relationare

-calitati: adaptibilitate la domenii si sarcini noi, deschidere la nou, creativitate, analiza si
sinteza

-aptitudini: capacitatea de a lucra in echipa, organizatorice

-capacitatea de analiza si evaluarea informatiei

-capacitatea de anticipare si solutionare probleme.

6. Cerinte specifice: delegéri exclusiv in interesul serviciului, disponibilitate pentru lucru in
program prelungit Tn situatii anume stabilite (procese electorale, referendumuri, etc.) cu
respectarea prevederilor legale referitoare la timpul de munca.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)
— managementul performantei

- dezvoltarea echipei

Atributiile postului::

1) conduce si coordoneaza activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
|Persoanelor -al municipiului Caracal, pentru indeplinirea sarcinilor ce-i revin din legile,
hotararile de guvern, metodologiile, regulamentele si ordinele in vigoare, in conformitate cu
nevoile operative ale serviciului, ale Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor si Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor.

2) raspunde de intreaga activitate pe linie de evidenta a persoanelor si stare civila.

3) avizeaza cererile de eliberare acte de identitate, cererile privind inscrierea mentiunilor de
stabilire a resedintei in actele de identitate si semneaza autocolantele aplicate pe cartea de
identitate.

4) asigura buna desfasurare a activitatii serviciului in indeplinirea sarcinilor prevazute in
notele de sarcini, analizadnd periodic modul in care sunt indeplinite de catre lucratorii din
subordine.

5) se preocupd, impreuna cu lucratorii din subordine, de solutionarea cererilor cetatenilor
care solicitd sprijin pe linia restabilirii domiciliului in Romania.
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6) asigura valorificarea operativa si corecta a datelor din Registrl, |
Persoanelor, solicitate de céatre organele ori institutiile statului, s#u de/ cgﬁ?
prevederilor legale K, L_ 13
7) coopereaza, potrivit dispozitiilor legale, cu structurile de specia ta@
Justitiei, S.R.l., M.A.l. pentru realizarea fluxului necesar tinerii
evidenta a persoanelor si valorificarea acestora in interes operativ. O/, .
8) raspunde de organizarea activitatilor specifice pe linia punerii i _‘e‘
identitate ale tinerilor la implinirea varstei de 14 ani, precum si a cetatenilor carora le-a expirat
termenul de valabilitate si propune masuri eﬂCIente pentru diminuarea restantelor.

9) se preocupa de popularizarea actelor normative pe linie de evidentd a persoanelor si stare
civila si pregateste avizierul destinat acestui scop din sala de lucru cu publicul.

10) realizeaza legatura cu lucrétorii din cadrul serviciului, pentru cunoasterea permanents a
situatiei operative.

11) primeste, verifica si ia masuri pentru rezolvarea cererilor cetatenilor, repartizate serviciului
ori primite la audiente sau prin posta, comunicand rezultatul catre petenti.

12) pe baza concluziilor desprinse din activitati proprii si ale serviciului formuleaza propuneri
pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea
unor activitati specifice.

13) asigurd mentinerea ordinii, disciplinei si a unui climat corespunzator de munca in cadrul
serviciului.

14) se preocupd de cunoasterea permanentd a activitatii profesionale a salariatilor din
subordine si intocmeste fisele si rapoartele de evaluare ale acestora conform normelor
legale.

15) raspunde de activitatea de conservare si exploatare a evidentelor aflate in conservare
(f.e.l., etc).

16) organizeazé si controleaza activitatea de aplicare a sanctiunilor contraventionale pe linie
de evidenta a persoanelor si stare civila.

17) urmareste modul de primire a datelor de la primariile arondate si colaboreaza cu ofiterii
de stare civila pentru inlaturarea unor nereguli aparute.

18) asigura intocmirea corecta si inaintarea operativa la Directia Judeteana de Evidentd a
Persoanelor Olt a unor materiale privind dosarele de schimbare a numelui pe cale
administrativa si cele in legéatura cu cererile de transcriere.

19) organizeaza si participa la diverse instruiri cu lucratorii de ordine publica din cadrul politiei
locale.

20) raspunde de constituirea, asigurarea, prelucrarea, intretinerea fondului arhivistic la nivelul
serviciului.

21) intocmeste si transmite Compartimentului Achizitii Publice necesarul anual de materiale
si imprimate, asigurand aprovizionarea cu consumabile necesare si urmareste folosirea
rationald a acestora.

22) participa, impreuna cu lucratorii de politie, la organizarea si executarea unor actiuni si
controale la locurile de cazare in comun, Tn alte imobile, ori in locuri de interes operativ, in
[scopul prevenirii incalcarii prevederilor legale pe linie de evidenta a persoanelor si stare civila,
cat si pentru punerea in legalitate a persoanelor depistate c& locuiesc fara forme legale, cu
acte de identitate expirate, etc.

23) colaboreazé cu Biroul Judetean pentru Administrarea Bazelor Date si Evidenta
[Persoanelor in vederea asigurarii acuratetei bazelor de date locale si concordantei cu situatia
reala din teren.

24) elaboreaza trimestrial planul de activitati, la nivelul serviciului.

25) intocmeste graficele cu actiunile saptamanale si zilnice la nivelul serviciului.

26) executa periodic controale cu privire la modul cum subordonatji Tsi indeplinesc sarcinile
[si ordinele primite, precum si analize periodice pe diferite probleme de munca specifice,
conform planificarii sau la ordin.

27) intocmeste periodic, impreund cu lucratorii desemnatj, situatia statisticd cu principalii
indicatori pe linie de evidenta a persoanelor.

28) intocmeste trimestrial, impreund cu lucratorii desemnati, raportul-sinteza cu principalele
activitati desfasurate pe linie de evidenta a persoanelor.




29) analizeaza saptdmanal, lunar, trimestrial activitatea desfasurat3 de
precum si starea §i practica disciplinara si stabileste masurile
perfectionarea muncii.
30) asigura intocmirea corecta si inaintarea cu operativitate la Dirg
Evidenta Persoanelor Olt a tuturor rapoartelor si situatiilor statistic
persoanelor si stare civila.

31) urméreste, analizeaza si intocmeste rapoarte periodice privind @
maternitati si unitati de ocrotire.
32) asigura desfagurarea in bune conditii a lucrului cu publicul, cu respectarea prevederilor
MAI si a metodologiilor de lucru.

33) asiguré actualizarea in Registrul electoral a informatiilor privind cetatenii romani cu drept
de vot, precum si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de votare.

34) monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului(UE) 2016/679, a dispozitiilor
legislatiei nationale cu privire la protectia datelor si a politicilor procedurilor interne ale
institutiei in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal.

35) asigura actualizarea in Registrul Electoral a informatiilor privind cetétenii roméani cu drept
de vot, precum si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de votare.

36) are acces la toate datele si informatiile necesare actualizirii Registrului Electoral, detinute
la nivelul primariei si al serviciului public comunitar al unitatii administrativ-teritoriale.

37) redacteaza in termenul legal raspunsuri la cererile aprobate si repartizate adresate
primarului de catre alegatorii ce solicita informatii cu privire la proprille date cu caracter
personal inscrise Tn Registrul Electoral.

38) acceseaza Registrul Electoral prin utilizarea datelor de identificare furnizate de
Autoritatea Electorald Permanents, dreptul de acces in Registrul Electoral se
suspenda/inceteaza la data suspendariifincetarii raportului de serviciu,dupa caz.

39) raspunde pentru confidentialitatea datelor cu caracter personal si a securitatii prelucrarilor
in Registrul Electoral.

40) efectueaza operatiuni si are acces la datele si informatiile din Registrul Electoral numai
pentru unitatea administrativ-teritoriald municipiul Caracal.

41) efectueaza operatiuni si are acces la datele si informatiile din Registrul Electoral numai
pentru unitatea administrativ-teritoriald municipiul Caracal.

42) respecta instructiunile adoptate de Autoritatea Electorald Permanenta privind masurile
de securtitate a utilizarii Registrului Electoral.

43) realizeaza radierea din oficiu a alegatorilor decedati cu domiciliul in Romania pentru care
s-a intocmit actul de deces in raza teritoriald a unitatii adminstrativ-teritoriale municipiul
Caracal, in termen de 48 de ore de la data emiterii actului de deces.

44) poate realiza radierea din oficiu a alegatorilor decedati cu domiciliul in Romania si pe
baza comunicarii Autoritatii Electorale Permanente efectuate prin intermediul Registrului
Electoral.

45) realizeaza radierea din Registrul Electoral a persoanelor decedate, la cererea scrisa a
persoanelor interesate, dupa verificarea prealabild a informatiilor existente in registrul de
[stare civild, in termen de cel mult 5 zile.

46) realizeaza radierea din oficiu, pe durata pedepsei, a alegatorilor, cu domiciliul in raza
teritoriald a unitatii administrativ-teritoriale municipiul Caracal, cérora li s-a interzis exercitarea
dreptului de a alege, in termen de 24 de ore de la data comunicarii de catre instanta
judecatoreasca a copiei de pe dispozitivul hotararii.

47) realizeaza radierea din oficiu a alegatorilor pusi sub interdictie, cu domiciliul in raza
teritoriald a unitatii administrativ-teritoriale municipiul Caracal, pe baza comunicarii prin
intermediul Registrului Electoral efectuate de catre persoana autorizatd din unitatea
administrativ-teritoriald unde nasterea celui pus sub interdictie este inregistrata, in baza
copiei legalizate a hotararii judecatoresti, in termen de 24 de ore de la data comunicarii
acesteia.

48) realizeaza radierea din oficiu a alegatorilor, cu domiciliul in raza teritoriald a unitatii
administrativ-teritoriale municipiul Caracal, carora li s-a interzis exercitarea dreptului de a
alege sau care au fost pusi sub interdictie, pe baza comunicarii acestor cazuri de catre
Autoritatea Electorald Permanenta efectuate prin intermediul Registrului Electoral.

49) intocmeste si tipareste listele electoral permanente, pe baza datelor si informatiilor

cuprinse Tn Registrul Electoral.




50)verificd listele obiectivelor, a indicatorilor asociati, a activitatilor/
precum si a riscurilor identificate si evaluate elaborate de catre
compartimentele aflate in subordine.

51) verifica procedurile operationale elaborate de personalul din u
52) identificd obiectivele specifice, termenele de realizare
elaboreaza lista riscurilor care pot afecta atingerea obiectivel
lestimare al acestora.

53) identifica indicatorii asociati obiectivelor.

54) stabileste lista procedurilor operationale.

55) prioritizeaza activitatile procedurabile identificate.

57) intocmeste si actualizeaza procedurile operationale identificate.

58) completeaza lista de difuzare a procedurilor operationale.

59) inainteazd spre avizare Compartimentului Control Intern/Managerial, procedurile
operationale intocmite.

60) solicita si elaboreaza revizia procedurilor operationale ori de cate ori este necesar.

61) identifica functiile sensibile si stabileste o politicad adecvata de rotatie pentru salariatii din
subordine care ocupa aceste functii.

62) identifica situatile generatoare de intreruperi si stabileste masuri pentru remedierea
acestora.

63) identificd nevoile de perfectionare profesionala a personalului din subordine, prezinta
propuneri pentru elaborarea planului anual de perfectionare profesionala.

64) aplicaé procedurile de sistem si operationale elaborate.

65) intocmeste documentele care stau la baza autoevaluéarii stadiului de implementare si
dezvoltare a standardelor de control intern/managerial.

66) intocmeste fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul
din subordine si figele de post pentru structura condusa.

67) propune sanctionarea personalului din cadrul structurii conduse pentru nerealizarea sau
realizarea necorespunzatoare a sarcinilor sau pentru abateri de la normele de conduitd si
disciplina.

Atributii comune

68) raspunde de arhivarea documentelor instrumentate.

69) raspunde si semneaza pentru exactitatea, calitatea si corectitudinea lucrarilor executate
si respecta termenele stabilite.

70) verifica zilnic posta electronica.

71) raspunde de actualizarea informatiilor specifice compartimentului de specialitate

postate pe site-ul institutiei.

72) urmareste zilnic, in vederea solutionarii, documentele repartizate prin aplicatia electronica
de inregistrare si urmarire a fluxului de documente.

73) indeplineste si alte atributii stabilite de sefii ierarhici si Primarul municipiului Caracal.

74) prezintad propuneri de masuri care sa duca la imbunatatirea si cresterea eficientei muncii
in cadrul compartimentului.

75) intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea emiterii de acte administrative
referitoare la activitatile specifice compartimentelor de specialitate.

76) se preocupa continuu de ridicarea nivelului sdu de cunostinte profesionale, prin studiu
permanent al actelor normative aparute in domeniul sau de activitate

77) duce la ndeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile primarului.

78) raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare.

79) asigura respectarea normelor de sanatate si securitate a muncii si PSI impuse de legile
|in vigoare si participa la efectuarea instructajelor periodice.

80) pastreaza confidentialitatea asupra problemelor de serviciu, dé dovada de discretie si
etica profesionald, desfasoard o activitate loiald fatd de institutie in toate sarcinile
incredintate.

81) raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, de neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare a atributiilor de serviciu ce fi revin.

82) respecta codurile de conduita specifice si regulamentele interne.

83) respectad documentatia aprobata de sistemele de management conform standardelor
raspunde de arhivarea documentelor instrumentate.
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Identificarea functiei publice corespunzétoare postului:

1. Denumire: sef serviciu (id post 418374)

2. Clasa

3. Gradul profesional: |

4. Vechimea in specialitate necesara: minim 5 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatad de Consiliul Local al Municipiului Caracal
- superior pentru personalul SPCLEP Caracal

b) Relatii functionale: cu personalul Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Caracal

c) Relatii de control: a activitatilor profesionale ale personalului subordonat

d) Relatii de reprezentare: conform prezentei sau dispozitiilor emise expres in acest scop
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: D.G.E.P., D.J.E.P., A.E.P., Directia Judeteana de
Statistica Olt

b) cu organizatii internationale:

c) cu persoane juridice private:

3. Limite de competenta: conform prezentei

4. Delegarea de atributii si competenta: functionarilor publici din cadrul SPCLEP conform
rocedurilor si instructiunilor de lucru aprobate

p

Lntocmit de:

1. Numele si prenumele RADESCU VIOREL EMIL
2. Functia publicé de conducere: Secretar general al Municipiului Caracal
3. SEMNEBIUTA ..ottt e e e e _
4. Data intocmirii

[Luat la cunostinta de catre ocupantul postului /

1. Numele $i prenumele ...........ccoviiiiiiciece e e
2. SEMNABIUNA ...ttt s e
B.DAA .o ————————————————
Contrasemneaza:

1. Numele siprenumele ...
2. FUNCLIA ...

3. SEMNAIUIA ... e e st

4, DAtA ..




