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MUNICIPIUL CAMPIA TURZII

Neseered/ ex.

ATRIBUTHLE SPECIFICE POSTULUI

Primeste cererile pentru eliberarea actelor de identitate gi/sau a dovezii de resedinta ;
Verifica datele de identificare ale solicitantului in R N.E.P., in functie de cele declarate pe
cerere §i documentele prezentate de acesta,

Identifica solicitantul prin compararea fizionomiei acestuia cu fotografia din actul de
identitate pe care 1l detine si cu imaginea din R N.E.P. sau cu o fotografie de data recentd
dintr-un alt document emis de institutii sau autoritati publice, precum pasaport sau permis de
conducere, pe care acesta trebuie sa 1l prezinte, In cazul in care actul de identitate a fost
pierdut, furat, deteriorat sau distrus, iar in R N.E.P. nu se regéseste imaginea acestuia;
Solicita efectuarea de verificari, in teren, de cétre lucrdtorii politiei nationale, pentru
definitivarea identificarii, atunci cdnd nu sunt intrunite conditiile previzute la lit. b) sau in
situatia in care, desi sunt prezentate documentele de la pct.3 sau existd suspiciuni cu privire
la identitatea solicitantului;

Verificd documentele prezentate de solicitant pentru a stabili dacd sunt indeplinite conditiile
legale; 1n situafia Tn care dovada adresei de domiciliu se realizeaza cu un extras de carte
funciard, se verifica validitatea acestuia prin introducerea codului de identificare in interfata
de preluare a cererii;

Pana la asigurarea infrastructurii tehnice necesare, nregistreaza cererea in Registrul privind
cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea regedintei si certifica pentru
conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii ,conform cu
originalul“, dateazd, semneaza si restituie originalele, impreund cu actul de identitate valabil
sau cel anulat potrivit legii;

De la data asigurdrii infrastructurii tehnice necesare, completeazid in sistem informatic
cererea de emitere a cartii de identitate simple si cartii electronice de identitate, ce contine
datele de identificare din RN.E.P., completate, dupd caz, cu cele noi, si o prezintd
solicitantului pentru verificarea datelor Tnscrise si semnarea acesteia;

Preia imaginea faciald, semndtura olografa gi, dupd caz, imaginea impresiunilor papilare a
doud degete;

Scaneazd copiile documentelor prezentate, in vederea constituirii mapei electronice;

. Solicita sefului S.P.C.E.P. sau persoanei desemnate avizarea cererii Tnainte de actualizarea

-

12.

13.
14.

datelorin RN.EP;

Efectueazd, in RN.EP., modificarile, corectiile i actualizirile care se impun, potrivit
datelor din documentele prezentate;

Primeste de la structurile judetene teritoriale ale D.E.P.A B.D.,cértile de identitate simple si
cértile electronice de identitate produse;

Completeaza cererile titularilor cu datele privind seria si numarul actului de identitate;

La inménarea noului act de identitate, solicitd documentul de identitate 1dsat in posesia
titularului, pe care 1l anuleazd si 1l restituie acestuia; in situatia in care persoana nu mai
detine documentul respectiv, i se solicita o declaratie din care sd rezulte motivul pentru care
nu 1l poate prezenta,



15. De la data asigurarii infrastructurii tehnice necesare eliberarii cirtii electronice de identitate,
aplica procedura de activare a suportului de stocare electronici;

16. Verificd persoana in RN.E.P. si In RN.E.P.S. pentru a se asigura ¢i nu are eventuale alerte
si/sau cerere de stabilire a domiciliului in striindtate; (

17. Verifica datele personalizate pe cartea de identitate simpld/cartea electronicd de identitate,
cartea de identitate provizorie §i o inmaneaz3 titularului sau, dupa caz, reprezentantului legal,
persoanei Imputernicite sau desemnate de solicitant ori politistului, care semneazi de
primire pe cererea pentru eliberarea actului de identitate;

18. in cazul in care semnarea cererii de citre solicitant nu este posibild, se face mentiune despre
aceasta pe cerere de catre lucratorul SP.CE.P,;

19. Efectueazd, in R N.E.P., mentiunea privind data inmanirii actului de identitate.

20. Solutioneazd cererile transmise de misiunile diplomatice si oficiile consulare ale Romaniei
in striinatate;

21. Transmite, prin sistemul de comunicatii electronice, solicitdrile de productie a cirtilor de
identitate simple si a cértilor electronice de identitate;

22, Efectueaza verificdri in R N.E.P. in vederea exercitérii atributiilor legale pe linie de evidenta

persoanelor;
23. Primeste §i solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanelor care isi
schimba domiciliul din strdindtate in Roménia; /

24. Emite 1n sistem informatic dovada de resedint;

25. Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanelor care au
dobandit cetdtenia romand; primeste §i solufioneazd cererile pentru eliberarea actelor de
identitate ale persoanelor internate in unita{i sanitare si de proteciie sociald, centre educative
precum si ale celor aflate 1n locurile de retinere si de arest preventiv din cadrul unitatilor de
politie sau in penitenciar, din zona de responsabilitate i tnmaneazi documentele solicitate;

26. Actualizeazd Registrul Nafional de Evidentd a Persoanelor cu datele transmise prin
comunicérile de nastere, facand asocierea datelor copilului cu datele de identificare ale
mamei Inregistrate in Registrul Persoanelor cu identitate declarata.

27. Efectueazd mentiuni In RN.E.P. cu privire la Incetarea valabilitdtii mentiunii privind
domiciliul/resedinta,

28. Desfédsoara activitati de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetétenilor;

29, Intocmeste situatiile statistice, sintezele zilnice,saptamanale lunare, trimestriale, semestriale
si anuale in cadrul serviciului,

30. Asigurd gestiunea cériilor de identitate provizorii §i intocmegte procesele-verbale de sciadere
din gestiune;

31. fnregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrari {
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

32. Furnizeazd in conditiile legii, datele de identificare §i de adresd ale persoanei citre
autoritdtile §i institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici si citre
cetdteni,

33. Efectueazd verificiri In  Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucritorul de stare civild nu
are posibilitatea de a le efectua,;

34. Identifica - pe baza mentiunilor operative - persoanele urmarite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localitéti si anuntd unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale;

35. Colaboreazd cu formatiunile de politie, participand la actiunile gi controalele organizate de
acestea la locurile de cazare In comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitdti de cazare
turisticd, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a
persoanelor, precum §i a celor urmadrite in temeiul legii, precum si cu politia locald potrivit
atributiilor ce le revin pe linie de evidenta persoanelor;

36. Asigurd colaborarea gi schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.Lin
scopul realizarii operative i de calitate a sarcinilor comune ce la revin, in temeiul legii;




37. Solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.1, S.RI, S.P.P,, Justifie, Parchet,
M.Ap.N,, privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice;

38. Acorda sprijin In vederea identificarii operative a persoanelor internate in unit#ti sanitare si
de protectie sociald, ce nu posedd asupra lor acte de identitate;

39. Organizeaza, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii evidentele locale manuale
(FE.L.);

40, Asigurd securitatea documentelor serviciului si arhivarea documentelor create de
compartimentul Evidenta Persoanelor conform Nomenclatorului arhivistic si predarea la
responsabilul cu arhiva;

41. Are obligatia s& pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legiturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei publice, In
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

42. Asigurd protectia informatiilor clasificate 1n conformitate cu dispozitiile legale si respecti
Normele Interne de protectie a informatiilor , secret de serviciu” de la nivelul S.P.C.L.E.P.
43. Sesizeazd disparitia in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenti a persoanelor si

raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhici;

44. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor §i instructiunilor care
reglementeaszi activitatea pe linia regimului de eviden{3 a persoanelor;

4S. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni, la regimul evidentei persoanelor, in conditiile legii;

46. Indeplineste si alte atributii specifice activitétii de evidentd a persoanelor reglementate prin
acte normative;

47. Actualizeazi Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizici
in baza comunicdrilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice
centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetdfeni cu ocazia solutionarii
cererilor acestora;

48. Actualizeazd Registrul National de Evidenfa Persoanelor cu mentiunile operative precum si
cu informatiile preluate din comunicérile primite §i extrage din R N.E.P. situatii statistice pe
linie de evidentd a persoanelor, utilizind aplicatiile informatice puse la dispozitie de
DEPABD,;

49. Preia in Registrul National de Evidenta Persoanelor datele privind persoana fizici, in baza
comunicdrilor nominale pentru ndscufi vii, cetdteni roméni, ori cu privire la modificirile
intervenite Tn statutul civil al persoanelor in varstd de 0 — 14 ani, precum si datele privind
persoanele decedate;

50. Clarificd neconcordantele dintre nomeclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetdtenilor;

51. Opereazad coreciii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidenti a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificdri sau smenalate de alti utilizatori);

52. Formuleaza propuneri pentru Tmbunétdtirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru,
etc., la solicitarea D.EP.ABD.;

53. Se¢ deplaseazd periodic la BJABDEDP. Cluj pentru ridicarea carfilor de identitate
impreund cu fisa de insotire a lotului de C.I.;

S54. Efectuezd prin dispozitia primarului operatiuni in Registrul Electoral cuprinzind cetitenii
romani cu domiciliul sau resedinta in {ari;

55, Indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor, in aplicatia SN.IEP.;

56. Studiazd i aplicd legislatia pe linie de eviden{d a persoanelor, indrumirile si
Instructiunile D.E.P.A B.D., imbunétiteste permanent a pregitirea profesionald prin studiu
individual si cursuri de perfectionare;

37. Primeste cererile impreund cu documentele prevazute de instructiunile in materie pentru
completarea formularului E 401 (partea B) pentru lucritorii, cetitenii romani care au
domiciliul Tn Roménia si care 1si desfisoard activitatea In alte state membre ale Uniunii
Europene;

58. Are obligatia si adopte permanent un comportament In misurd si promoveze pozitiv
imaginea , interesele primdriei si ale ale serviciului in relatia cu publicul;




59. Sa manifeste disponibilitate gi sd ofere toate informatiile necesare cu privire la modalitatea
de completare a cererilor pentru eliberarea documentelor solicitate, s& Indrume in mod
corect cetdtenii pentru rezolvarea unor probleme apérute cu ocazia depunerii cererilor sau
eliberdrii documentelor solicitate; s& sprijine in mod activ §i in limitele legii solicitan{
pentru indeplinirea de citre acegtia a conditiilor si formalitdtilor necesare solutionarii
cererilor, si manifeste respect fa{d de solicitanti, tact in comunicare gi s aiba o tinuta i un
limbaj decent;

60. Participd, in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale ale celor 7 comune
arondate,conform prevederilor art.51 din H.G.nr.1375/2006, la solicitarea institutiilor sau a
persoanelor interesate, la organizarea unor activitdti de preluare a imaginii cu aparatul foto
digital si de primire a documentelor necesare eliberdrii carfilor de identitate pentru
persoanele care locuiesc 1n localitéti izolate sau aflate la distante mari de SPCLEP. Campia
Turzii, precum si pentru persoanele netransportabile. sau internate Tn unitéti sanitare, centre
de ocrotire sociald, retinute, arestate ori locuiesc in localitafi izolate sau aflate la distante
mari de S.P.C.L.E.P. Campia Turzii,

61. Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul institutiei i intrefine ordinea si curatenia
in spatiile in care 1si desfagoari activitatea,

62. Respectd sarcinile §i responsabilitafile aplicabile postului din manualul calitatii, procedurile
de sistem/operationale si instructiunile de lucru ;

63. Inregistreazi documentele intrate-iesite in registrul electronic Folium;

64. Rispunde pentru documentele pierdute, sustrase sau deteriorate din culpa sa;

65. Transmite integral gi in timp util informatiile catre seful serviciului;

66. Exercita prin delegare, prin dispozitia primarului activitatea de operare §i actualizare a
Registrului Electoral, precum si intocmirea listelor electorale permanente;

67. In exercitarea functiei publice si a atributiilor de serviciu, functionarul public are obligatia
de a fi politicos, de a avea un comportament profesionist, precum gi de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a céstiga §i a mentine Increderea
cetiteanului 1n integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritétii locale;

68. Executd si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte
normative, in limitele de competentd date de seful serviciului in conformitate cu prevederile
Regulamentului de Organizare §i Functionare 1n vigoare;

69. Respectd dispozitiile cuprinse in Regulamentul de Organizare si Functionare al
S.P.CL.E.P., Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare i Functionare si Codul
etic al Primériei Municpiului Campia Turzii.



