PRIMARIA COMUNEI |

DOMNESTI
JUDETUL ARGES |
|
PRIMARIA COMUNE|I DOMNESTI, JUDETUL ARGES Aprob.
|Directia BTSN « cossmsss PRIMAR,
Directia. ...... lon Doru |
Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al Oragului Saveni (S.P.C.L.E.P) SMADU I
_|compartiment INFORMATICA -
' FISA POSTULUI ;
NFia g aa st vo i f a2 024

Informatii generale privind postul !

1. Denumirea postului: consilier
| 2. Nivelul postului: executie
3. Scopul principal al postului: Actualizarea bazei de date in S.N.L.E.P. |

Conditii pentru ocuparea postului’) .

| 1, Studii de specialitatez) Studii superioare de lungd durata, absolvite cu diploma de licentd;
|2. Perfectionari (specializari’) -
3 Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere)’): |

'Cunostinte Operare, Utilizarea computerului si organizarea fisierelor - MS Windows, nivel de
'baza, se dovedeste prin documente specifice, conform legislatiei in vigoare; '
4. Limbi striine®) (necesitate si nivel de cunoastere’) - |

5; Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: spirit de observatie, capacitate de planificare, coordonare |
si control, rezistenta de a lucra in stres si sub presiunea timpului, dezvoltare foarte bund; spirit de

Iini’;iativé, capacitate de lucru in echipa, disponibilitate la schimbare, fermitate, tinuta, operativitate, !
tenacitate, loialitate, solicitudine, flexibilitate in gandire; |

|
6 Cerinte specifice®) - |

i7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) -
|Atribu;iite postului’):

- Asigura actualizarea bazei de date din RNEP cu datele persoanei care solicit3 eliberarea actului de |
identitate respectiv: cartea de identitate, cartea de identitate provizorie, resedinta; |
I Asigurd actualizarea bazei de date din RNEP pe baza comunicdrilor: de nastere, casatorie, deces,
idi\.‘or';, primate de la starea civila din cadrul primériilor arondate SPCLEP Saveni i altor localitdti din tard, |
'precum si transcrieri de acte din strainatate;

- Asigura actualizarea bazei de date din RNEP cu cetdtenii care obtin statutul CRDS; '
| Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare §i inscrise in formularele |
necesare eliberérii actelor de identitate;

‘- Asigura aplicarea mentiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetdtenilor romani !
privind stabilirea resedintei; |
l- Se preocupd de scaderea corespondentei clasate din registre;

= Se preocupd de distrugerea cartilor de identitate expirate, inlocuite cu altele noi pe baza de |
|proces verbal la fiecare sfarsit de lund;

[ Studiaz legislatia specificd in vigoare, ordinele, dispozitiile si alte informari pe linie profesionald;




- Se preocupd de inméanarea actelor de identitate pe bazd de semnatura si scade cererile inmanate din
. RNEP, intocmind zilnic situatia ce se raporteaza la SPCLEP Pitesti;

- Asigurd un climat corespunzator de muncd, in formatiune, a ordinii si disciplinei;

- Manifestd disponibilitate, comportament civilizat, respect, rdbdare si tact in relatiile cu cetatenii,
| fermitate in aplicarea intocmai a prevederilor legale;

- Asigurd pastrarea confidentialitatii datelor si informatiilor existente in RNEP si le va transmite numai cu

‘ respectarea prevederilor legale;

- Asigura si conserva in bune conditii fondul arhivistic la nivelul serviciului conform metodologiei de
lucru; - indeplineste atributiile si responsabilitétile din fisa postului;

- Urmdreste, aldturi de ceilalti lucratori, calitatea lucrdrilor executate in cadrul serviciului;

‘- Organizarea judicioas a activitatilor desfasurate cu incadrarea strictd in limitele resurselor materiale si
financiare aprobate;

- Atributiile postului se indeplinesc in raport cu specificul lor, fie individual fie in colectiv, fie in colaborare
cu alte structuri;

| Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumirea: consilier

!2. Clasa : |

'3.Gradul profesional: principal

4.Vechimea in specialitate necesara: 5 ani;

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

|a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: secretarul general al UAT — comuna
Domnesti;

- superior pentru -

b) Relatii functionale: de colaborare cu toate compartimentele din cadrul institutiei;
‘c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: in limita postului;

2. Sfera relationala externa: B.J.A.B.D.E.P. Botosani cu loturi C.l.

‘a) cu autoritati si institutii publice: la nivelul fisei postului;

b)cu organizatii internationale:-

|c) cu persoane juridice private: la nivelul fisei postului;

!3. Limite de competentd”) la nivelul fisei postului;

|4. Delegarea de atributii si competenta: la nivelul fisei postului;

Intocmit de”).

‘1. Numele si prenumele. . ........

2. Functia publica de conducere. ... ....
i3. Semnatura .

4. Data intocmirii

‘Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele..........
‘_Z.Semnétura. ;
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