SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Atributii specifice postului:
- organizeaza, coordoneaza si verifica activitatea intregului serviciu pentru realizarea sarcinilor
acestuia si stabileste atributiile si raspunderile pentru salariatii din subordine;
- primeste, analizeaza si repartizeaza corespondenta repartizata serviciului;
- relatii principale cu solicitantii, abtinerea de la orice fapta care ar aduce prejudicii institutiei;
- raspunde de exactitatea, corectitudinea si Tncadrarea 1n termenele prevazute pentru lucrdrile
incredintate;
- elaboreaza acte cu caracter de act normativ (proiecte de hotarari de consiliu local) Tn conformitate
cu specificul serviciului pentru respectarea si Imbunatatirea activitatii acestuia;
- Indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregdtirea profesionald, care i
se Incredinteaza de catre conducerea institutiei;
- Controleaza periodic personalul din subordine si propune metode noi de lucru in vederea
imbunatatirii si eficientizarii activitatii din cadrul serviciului
- intocmeste referate de specialitate, pe care le prezinta spre aprobare Primarului, privind orice
problema referitoare la activitatea serviciului
- rezolva operativ problemele curente ale serviciului
- participa la sedintele Consiliului Local in care se analizeaza problemele ce intrd in competenta de
solutionare a serviciului ;
- raspunde pentru integritatea patrimoniului din cadrul serviciului
- propune masuri disciplinare sau de promovare si recompensarea personalului, conform legislatiei
in vigoare
- informeaza ori de cate ori este solicitat, pe primar sau viceprimar, asupra activitatii
desfasurate 1n cadrul compartimentelor din subordine ;
- Intocmeste fisele de post ale salariatilor din subordine;
- aproba planificarea concediilor de odihna pentru angajatii din subordine;
- raspunde de buna pregatire profesionala a salariatilor din subordine si propune masuri pentru
perfectionarea cunostintelor acestora;
- raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii pentru angajatii din
subordine;
- colaboreaza cu celelalte compartimente din aparatul propriu, cu institutiile i agentii economici
pentru realizarea atributiilor de serviciu ;
-executd sarcinile legale privind exploatarea si actualizarea bazei de date
-intocmeste dosarele pentru schimbarea numelui pe cale administrativa
-completeaza registrele de stare civila pentru casatorii, nasteri, decese precum si buletinele statistice
-face mentiuni in registrele de Stare civila privind renuntarea la cetatenie sau redobindirea acesteia
-asigura expedierea la Directia judeteana de statistica a buletinelor statistice de nastere,casatorie de
decese pind la data de 5 ale fiecarei luni, pentru luna care a trecut
-asigura incheierea casatoriilor intr-un cadru solemn
-efectueaza verificdri in RNEP pentru solutionarea cererilor de eliberare a actelor de identitate si
stabilire a resedintei precum si la solicitarea persoanelor sau institutiilor conform normelor legale
-opereaza 1n baza de date locala persoanele cu statut CRDS, mentiuni privind renuntarea ori
dobandirea cetateniei romana
-actualizarea bazei de date pentru persoanele carora li se elibereazd C.I., C.L.P. si pentru cele care
solicita stabilirea resedintei
-preia imagini pentru persoanele care solicita eliberarea actelor de identitate
-participa la actiuni si controale organizate in teren de catre biroul evidenta persoanelor sau n
colaborare cu organul local de politie
-are obligatia de a cunoaste si aplica in practica legislatia specificd evidentei persoanelor, starii
civile precum si a metodologiei de lucru privind eliberarea documentelor in cadru ghiseului unic
-are acces la informatiile clasificate “Secret de serviciu”, asigurand confidentialitatea acestora




-asigurd securitatea documentelor de serviciu ce-i sunt incredintate si respectarea regulilor de acces
in biroul 1n care 1si desfasoara activitatea

-avizeaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate

-1si ridica in permanenta nivelul cunostintelor profesionale prin participarea la forme de invatamant
organizat si prin studiu individual

2. Atributii pe linie de calitate si mediu:
- sd participe la instructajele pe linie de calitate si mediu;
- este instruit cu declaratia si angajamentul primarului municipiului Hunedoara in domeniul calitatii
si mediului;
- sa-si Tnsuseascd si sa respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate si mediu in
vigoare, aplicabile in sectorul de activitate 1n care 1si desfasoara activitatea.

3.1. Atributii pe linie de P.M. si P.S.1L.:
- este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si stingere a
incendiilor;
- este obligat sa participe la instructajul de P.M si P.S.I care se efectueaza la locul de munca, atat cel
lunar cat si cel zilnic, precum si la cel efectuat la schimbarea locului de munca, sa-si insuseasca si
sa respecte prevederile materialelor prelucrate;
- participa la testarile pe linie de P.M. si P.S.L;
- sd-si Tnsuseasca cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.I. in vigoare, specifice locului de
munca;
- sa cunoasca rolul pe care 1l are si modul in care actioneaza in caz de incendiu, conform Planului de
actiune in caz de incendiu;
- sd participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Primariei Municipiului Hunedoara, pe linie
de P.M. si/sau P.S.L;
- sa cunoascd locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingdtoarelor din dotarea
sectorului in care i desfagoara activitatea;
- sa raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. si P.S.I. de catre tot personalul din
incinta Primariei Municipiului Hunedoara, precum si de producerea oricarui accident la locul de
munca;
- sa acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;
- sa conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza accidentul.

3.2. Atributii privind sanétate si securitate in munci, conform prevederilor Legii 319/2006

a) sa participe la toate procedurile de instruire in domeniul securitatii si sdndtdtii Tn munca, sa-si
insugeasca si sa respecte normele de igena, normele si instructiunile de protectia muncii si masurile
de aplicare a acestora.

b) desfasurarea activitatdfii in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atat propria persoanad, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

c) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

d)sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa 1l inapoieze
sau sd 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

e) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Tnlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

f) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

g) sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand;



h) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atit timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

1) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

J) sd isi Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sdnatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

k) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3.3. Alte atributii:
* Cunoaste si contribuie la indeplinirea obiectivele specifice ale compartimentului,

* Cunoaste si contribuie la indeplinirea actiunilor §i activitatilor pentru realizarea obiectivelor

specifice,

* Cunoaste si contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice si intreprind actiuni care sd mentind riscurile in limite

acceptabile,
*  Cunoaste documentele si fluxurile de informatii care intra/ies din cadrul biroului

* identifica neregularitatile, le semnaleazd si efectueaza activitdtile pentru eliminarea

neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice.

4. Atributii pe linie de personal:

- sd nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor

halucinogene;
- sa nu permitd consumarea de bauturi alcoolice in incinta PMHD ;

S.Atributii pe linie administrativ-gospodareasca:
- sa faca curatenie la locul de munca, ori de cate ori este necesar;
- sa pastreze in perfecta stare toate obiectele de inventar;

6.Executa sarcinile din deciziile date de sefii ierarhici, pentru desfasurarea de diverse
activitati.



