Atributii consilier superior — Compartimentul Evidenta Persoanelor

1. Actualizeazda R.N.E.P. cu informatii privind nasterea, casatorie/divort, deces,
migrare $i masuri preventive ;

2. Participd la actiunile si controalele organizate de Directia Judeteana de Evidenta
a Persoanelor Ilfov, sau in colaborare cu alte intitutii;

3. Acorda sprijin de specialitate In vederea solutionarii spetelor atipice identificate
la nivelul serviciilor aflate in coordonare;

4. Intocmeste in sistem informatic Statistica activitatii de evidenta a persoanelor cu
privire la indicatorii relizati intr-o luna calendaristica la nivelul serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor (Anexa nr.1);

5. Intocmeste periodic planurile de munca si analizele de evaluare a activitatii;

6. Verifica calitatea datelor prelucrate informatic de catre serviciile locale, precum
si modul de actualizare a Registrului national de evidentd a persoanelor;

7. Desfésoara activitati de primire, examinare si solutionare a petitiilor cetitenilor,
conform ORDONANTEI nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor;

8. Asigura sprijinul si efectuarea de verificarii, conform competentelor, pentru
clarificarea situatiei minorilor abandonati i aflati in unitatile de ocrotire si protectie
sociala;

9. Furnizeaza date din Registrul national de evidenti a persoanelor conform
Regulamentului 679/2016 ;

10. Desfasoara activitati de eliberare a actelor de identitate, sens in care primeste,
analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate si a cartilor
de identitate provizorii, precum si pentru inscrierca mentiunii de stabilire a
resedintei, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

11. Participa la activitatile de instruire profesionali specifice ;

12. Executa activitati de secretariat ;

13. Distribuie materialele si tipizatele puse la dispozitie de D.G.E.P..;

14. Tn vederea respectarii normelor de protectie, sdndtate si securitate in munci,
intrefine curdfenia si igiena la locul de munci (precum si in spatiile destinate
accesului publicului), asiguré in permanenti ventilatia corespunzitoare si iluminarea
uniforma, suficienta a locului de munc4, evita prezenta la munci in stare de oboseala
sau intr-o stare fizicd care poate afecta calitatea serviciilor prestate sau pune in




pericol sdnatatea altor persoane, asigurd verificarea, intretinerea si depozitarea
corespunzitoare a mobilierului, aparaturii, precum si a celorlalte obiecte de inventar
din cadrul serviciului;

15. Ajuta la implementarea documentatiei pe linie de management intern in baza
Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

16. Respectd procedurile de sistem si procedurile operationale specifice activitatii
sau proceselor desfasurate;

17 Se preocupa permanent de imbunatatirea activitatii proprii si a Compartimentului
evidenta persoanelor;

18. Asigurd cunoasterea, respectarea si aplicarea corecti a actelor normative
aplicabile in domeniul sdu de activitate, a hotararilor consiliului judetean si a
deciziilor directorului;

19. Rezolvd in termen si in mod corespunzitor sarcinile de serviciu care ii sunt
repartizate si rdspunde de modul in care le-a dus la indeplinire;

20. Indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege, activititi cu caracter specific in
cadrul serviciului si eventuale dispozitii ale superiorilor ierarhici.




