Consilier, clasa I, grad profesional superior la Serviciul Public Comunitar Local de Evidență a Persoanelor 
· Atribuțiile postului
· Primeşte, analizează şi soluţionează cererile pentru eliberarea actelor de identitate, stabilirea domiciliului, înscrierea în actul de identitate a menţiunii privind stabilirea resedinţei şi înmânează solicitanţilor documentele în cauză ;
· Primeşte şi soluţionează cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanelor  care îşi schimbă domiciliul din străinătate în România;

· Efectuează verificări în R.N.E.P. în vederea exercitării atribuţiilor legale pe linie de evidenţa persoanelor;

· Primeşte şi soluţionează cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanelor internate în unităţi sanitare şi de protecţie socială şi a  celor aflate în locurile de reţinere şi de arest preventiv din cadrul unităţilor de poliţie sau în penitenciar din zona de resposabilitate şi înmânează documentele solicitate;

· Înregistrează toate cererile în registrele corespunzătoare fiecărei categorii de lucrări în conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

· Răspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare şi înscrise în formularele necesare eliberării actelor de identitate;

· Furnizează în condiţiile legii, datele de identificare şi de adresă ale persoanei către autorităţile şi înstituţiile publice centrale, judeţene şi locale, agenţii economici şi către cetăţeni;

· Efectuează verificări în  Registrul Naţional de Evidenţă a Persoanelor cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativă, în condiţiile în care lucrătorul de stare civilă nu are posibilitatea de a le efectua;

· Identifică - pe baza menţiunilor operative - elementele urmărite, cele cu interdicţia prezenţei în anumite localităţi şi anunţă unităţile de poliţie în vederea luării măsurilor legale ce se impun;

· Colaborează cu formaţiunile de poliţie, participând la acţiunile şi controalele organizate de acestea la locurile de cazare în comun, hoteluri, moteluri, campinguri şi alte unităţi de cazare turistică, în vederea identificării persoanelor nepuse în legalitate pe linie de evidenţă a persoanelor, precum şi a celor urmărite în temeiul legii, precum şi cu poliţia locală potrivit atribuţiilor ce le revin pe linie de evidenţa persoanelor;

· Asigură colaborarea şi schimbul permanent de informaţii cu unităţile operative ale M.A.I.în scopul realizării operative şi de calitate a sarcinilor comune ce la revin, în temeiul legii;

· Soluţionează cererile formaţiunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., Justiţie, Parchet, M.Ap.N., privind verificarea şi identificarea punctuală a persoanelor fizice;

· Acordă sprijin în vederea identificării operative a persoanelor internate în unităţi sanitare şi de protecţie socială, ce nu posedă asupra lor acte de identitate;

· Organizează, asigură conservarea şi utilizează, în procesul muncii evidenţele locale manuale;

· Asigură arhivarea documentelor create conform Nomenclatorului arhivistic şi predarea la responsabilul cu arhiva;

· Are obligaţia să păstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea   funcţiei publice, în condiţiile legii, cu excepţia informaţiilor de interes public;
· Asigură protecţia  datelor cu caracter personal , a informaţiilor clasificate, precum şi securitatea documentelor serviciului, în conformitate cu dispoziţiile legale;

· Sesizează dispariţia în alb, a tipizatelor înseriate pe linie de evidenţă a persoanelor şi raportează dispariţia acestora pe cale ierarhică;

· Indeplineşte şi alte atribuţii specifice activităţii de evidenţă a persoanelor şi actualizarea Registrului Naţional de Evidenţă a Persoanelor, reglementate prin acte normative.

· Constată contravenţii şi aplică sancţiuni, în condiţiile legii;

· Actualizează Registrul Naţional de Evidenţă a Persoanelor cu datele privind persoana fizică în baza comunicărilor înaintate de ministere şi alte autorităţi ale administratiei publice centrale şi locale, precum şi a documentelor prezentate de cetăţeni cu ocazia soluţionării cererilor acestora;

· Actualizează Registrul Naţional de Evidenţă a Persoanelor cu menţiunile operative precum şi cu informaţiile preluate din comunicările primite;
·  Preia în Registrul Naţional de Evidenţa Persoanelor datele privind persoana fizică,  în baza comunicărilor nominale pentru născuţi vii, cetăţeni români, ori cu privire la modificările intervenite în statutul civil al persoanelor în vârstă de 0 – 14 ani,  precum şi datele privind persoanele decedate; 
· Preia în sistem informatizat  imaginea cetăţenilor care solicită eliberarea actelor de identitate  sau care solicită înscrierea menţiunii de stabilire a reşedinţei în buletinul de identitate;

· Operează în Registrul Naţional de Evidenţă a Persoanelor data înmânării cărţilor de identitate şi a cărţilor de identitate provizorii;

· Clarifică neconcordanţele dintre nomeclatorul arterelor de circulaţie şi situaţia din teren, respectiv din documentele cetăţenilor;

· Operează corecţii asupra neconcordanţelor înregistrate în Registrul Naţional de Evidenţă a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificări sau smenalate de alţi utilizatori);

· Desfăşoară activităţi pentru administrarea reţelei locale de calculatoare, precum şi a utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole,drepturi de acces, etc.);

· Execută activităţi pentru întreţinerea preventivă a echipamentelor de calcul  din dotare şi schimbă  trimestrial  parolele de administrator

· Evidenţiază incidentele  de aplicaţie.
· Participă la operaţii de instalare a sistemelor de operare a softWare-ului de bază şi de aplicaţie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, împreună cu specialiştii B.J.A.B.D.E.P.Cluj;

· Asigură înlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

· Formulează propuneri pentru îmbunătăţirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc

· Transmite la B.J.A.B.D.E.P.Cluj solicitări de schimbare a C.N.P.- urilor eronate. 

· Actualizează datele şi pregăteşte lotul în vederea producerii cărţilor de identitate;

· Este responsabil  cu  securitatea  prelucrarilor datelor cu caracter personal;

· Preia, listează şi arhivează electronic radiogramele şi adresele transmise prin poşta electronică specială de către D.J.E.P. Cluj şi B.J.A.B.D.E.P.Cluj;

· Transmite prin poşta electronică specială lucrările specifice către alte S.P.C.L.E.P.; B.J.A.B.D.E.P. şi D.J.E.P. Cluj;
· Extrage din R.N.E.P. situaţii statistice pe linie de evidenţă a persoanelor, utilizând aplicaţiile informatice puse  la dispoziţie de D.E.P.A.B.D., , transmite pe FTP cǎtre DEPABD/DJEP Cluj , situaţii statistice: zilnic, lunar, trimestrial, semestrial şi anual;

· Efectuează  în R.N.E.P. menţiuni cu motivele preluate din rapoartele de verificare întocmite de poliţişti  şi listează din aplicaţia informatică invitaţii pentru persoanele care nu deţin acte de identitate valabile;.

· Studiază legislaţia pe linie de  evidenţa persoanelor şi  a aplicaţiei informatice;
· Efectuează verificările  în R.N.E.P., pentru completarea formularul E-401 primit direct de la cetăţeni sau prin intermediul A.J.P.I.S.Cluj .

· Utilizează resursele existente exclusiv în interesul institutiei  şi întreţine ordinea şi curăţenia în spaţiile în care îşi desfăşoară activitatea;
· Respectă sarcinile şi responsabilităţile aplicabile postului din manualul calităţii, procedurile de sistem/operationale  specifice din Sistemul de Control Intern Managerial implementat la nivelul primăriei şi serviciului;

· Inregistrează documentele intrate în registrul electronic Folium;

· Răspunde pentru documentele pierdute, sustrase sau deteriorate din culpa sa;

· Transmite integral şi în timp util informaţiile către seful serviciului;                                             

· În exercitarea funcţiei publice şi a atributiilor de serviciu, funcţionarul  public are obligaţia de a fi politicos,  de a avea un comportament profesionist, precum  şi de a asigura, în conditiile legii, transparenţa administrativǎ, pentru a câştiga şi a menţine încrederea cetăţeanului în integritatea, imparţialitatea şi eficacitatea  autorităţii locale.                              

· Execută şi alte sarcini specifice postului în limitele de competenţă date de şeful serviciului 

în conformitate cu prevederile Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al S.P.C.L.E.P;

· Respectă dispoziţiile cuprinse în Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare şi Funcţionare  şi  Codul etic al  Primăriei Municpiului Câmpia Turzii.

