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» asigura, in conditiile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila
pierdute sau distruse partial sau total, dupd exemplarul existent, certificand
exactitatea datelor inscrise;

birouri notariale, le inregistreazi si le opereaza pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare;

» inregistreazi si tine evidenta registrelor si a materialelor cu regim special, precum
$i a altor documente privind organizarea Directiei Judetene de Evidenti a
Persoanelor Ilfov :

> propune spre aprobare conducerij directiei nomenclatorul documentelor gestionate
de serviciul stare civila, dupa consultarea sefului de serviciu si a responsabililor de
compartimente;

> pastreazd confidentialitatea tuturor documentelor la care are acces, precum si
referitor la activitatile efectuate pe linia prelucrarii datelor cu caracter personal, in
conformitate cu Regulamentul (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date;

> indeplineste potrivit legii orice alte atribuii incredintate de citre directorul
executiv cét si cele rezultate din legi si acte normative, specifice activitatii de stare
civila.

(2) Compartimentul Regim Stare Civili, care are urmatoarele atributii:

» indruma si coordoneazs activitatea de stare civili din Judet, conform Hotirarii
Guvernului Romaniei nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la
aplicarea unitari a dispozitiilor in materie de stare civila;

> controleaza metodologic, in baza graficului de control aprobat de Presedintele
Consiliului Judetean Ilfov sl avizat de secretarul general al judetului, activitatea de
inregistrare a actelor si faptelor de stare civila, precum si modul de solutionare a
lucrarilor de stare civila intocmite, inclusiv gestiunea certificatelor de stare civila si
a extraselor multilingve ale actelor de stare civila, sens in care consemneazai
constatarile efectuate intr-un proces verbal de constatare in baza careia intocmeste
un proces verbal de control;
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» efectueazi controale inopinate, precum s1 verificari periodice privind gestiunea
certificatelor de stare civila $i extraselor multilingve ale actelor de stare civila la
oficiile de stare civila de pe raza judetului Ilfov;

> primeste, inregistreazs $1 avizeazi cererile de solutionare a dosarelor de rectificare
a actelor de stare civila;

> propune consiliului local sau primarului masurile administrative care se impun in
cazul constatarii unor deficiente ale activitatii de stare civila;

» primeste, verifica si elimina pe bazi de proces verbal, certificatele de stare civila
$i extrasele multilingve ale actelor de stare civila gresit completate §i anulate trimige

Evidenta Persoanelor;

> Organizeazi instruirea pentru perfectionarea pregatirii profesionale a ofiterilor de
stare civila, ofiterilor de stare civilz delegati, precum si a personalului cu atributii de
stare civila atat din aparatuy] propriu cét si de la structurile de stare civila din judetul
Ilfov;

» informeaza Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor $i participd la
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» colaboreaza cu serviciile de politie judiciard si criminalistici pentru clarificarea
situatiei persoanelor cu identitate necunoscuta;

» asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii, in scopul realizarii
operative si de calitate a atributiilor de serviciu;

» asigurd solutionarea, in termen legal, a petitiilor cetifenilor, inclusiv a celor
referitoare la activitatea $i comportamentul personalului din cadrul structurii;

> asigurd constituirea fonduluj arhivistic al compartimentului din documentele
rezultate din activitatea de profil;

> propune conducerii Directiei J udetene de Evidenta a Persoanelor I1fov desemnarea
unui reprezentant care si participe la concursurile pentru incadrarea personalului de
specialitate in domeniul stirii civile $i asigura instruirea persoanelor cirora urmeaza
urmeaza a li se delega exercitarea atributiilor de stare civila;

» asigurd activitatea de registratura si de gestionare a documentelor directiei in
conformitate cu Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, a ordinelor si
instructiunilor specifice $1 coordoneaza circuitul intern a documentelor;

» intocmeste si expediazi corespondenta proprie;

» identifica actele de stare civil vizate, intocmeste si elibereaz extrase pentru uzul
oficial solicitate de citre organele in drept (instante judecatoresti, parchet, politie,
notari publici, primarii etc.), cu respectarea dispozitiilor legale in materie.

» indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative sau
incredintate de conducerea directiei.

Compartimentul Financiar Contabilitate

Art. 20
Compartimentul Financiar Contabilitate are urmitoarele atributii:
» asigurd organizarea si desfasurarea activitatii financiar contabile, in conformitate
cu dispozitiile legale;
» urmareste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati
prin bugetul de venituri si cheltuieli a Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
Ilfov, precum si respectarea disciplinei de plan si a celei financiare;

» asigurd plata integrala si la timp a drepturilor banesti ale personalului $1 propune
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masuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor
referitoare la calcularea si plata acestora;

» urmdreste varsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituje
venituri bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice $i juridice;

> raporteaza lunar situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si
situatia efectivelor si a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la
termenele dispuse;

» face propuneri de modificari de alocatii bugetare, pe care e inainteaza Consiliuluj
Judetean Ilfov;

> Organizeazi contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri
cu destinatie speciala, prin care se asigura evidenta platilor de casa, cat si a
cheltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare;

» organizeaza, la compartimentele logistice si tehnice, evidenta prevederilor bugetare
aprobate, a deschiderilor de credite si a platilor, potrivit normelor tehnice in vigoare;
» raspunde de folosirea eficients a sumelor primite de la buget si a priorititilor de
finantare, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de
cheltuieli aprobati, precum si de prezentarea la termen a darilor de seami contabile
asupra executiei bugetare si a altor purtatori de informatii;

» Intocmeste documentatia specifici privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor, precum §i organizarea, evidenta s§i raportarea angajamentelor
bugetare si legale ale directiei, indruma si controleazi modul de punere in aplicare a
acestora;

> propune efectuarea inventarierii ]a termenele stabilite si in conformitate cy
dispozitiile legale;

> indeplineste sarcinile ce ii revin pentru pastrarea integrititii patrimoniuluy; si
fecuperarea operativi a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

» asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si contabile,
precum si gestionarea, folosirea $1 evidenta formularelor cy regim special in
conformitate cu dispozitiile legale;

» asigura indeplinirea sarcinilor de competenta sa cu privire la exercitarea controlului
financiar preventiv si a celuj ierarhic operativ-curent;

> efectueazi operatiile de incasari i pliti in conformitate cu dispozitiile legale;

» indeplineste orice alte sarcinj prevazute de lege si alte acte normative referitoare
la activitatea ﬁnanciar-contabilé;

> asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din

documentele rezultate din activitatea de profil;
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» asigura conservarea patrimoniului institutiei;

» oferd toate informatiile necesare in vederea efectudrii inventarierij generale si
periodice a bunurilor materiale aflate in dotarea activitatii Directiei Judetene de
Evidentid a Persoanelor Ilfov $i sesizeazd conducitorulyj institutiei eventualele
lipsuri constatate;

» asigurd intocmirea documentelor necesare, privind acceptarea unor donatii si
Sponsorizdri, pentru a fi inaintate Consiliului Judetean Ilfov, in vederea adoptarii
actului administrativ corespunzator;

in domeniul elaboririi si executirii bugetului
» organizeazi, indrum3 $1 coordoneazi actiunea de elaborare 2 lucrarilor privind
bugetul directiei;
» intocmeste proiectul bugetului propriu de venituri si cheltuieli al directiei;
> stabileste potrivit legii, veniturile proprii ale directiei in vederea acoperirii
cheltuielilor:

acestora, propunand misuri atunci cand constatd ca acestea nu se realizeaz potrivit
prevederilor legale;

» analizeaza impreuni cu compartimentele de specialitate legalitatea, necesitatea si
oportunitatea dotirilor din investitii a caror finantare se asiguri din bugetul propriu
al directiei, in vederea cuprinderii acestora in buget, asigurd alocarea fondurilor
necesare in vederea realiziri; obiectivelor de investitii, urmarind acordarea acestora
in concordanti cu gradul de realizare a lucrérilor;

subdiviziunile clasificatiei bugetare, in vederea finantirii cheltuielilor proprii;

» verifica si analizeazi legalitatea, necesitatea $i oportunitatea propunerilor de
modificare a bugetuluj propriu, organizeaza sistemul] informational financiar in
concordanta cu ce] al organelor de specialitate ale Ministerului F inantelor Publice;
» raspunde de organizarea si conducerea evidentei contabile a sumelor aprobate in
vederea efectuarii cheltuielilor proprii;

> asigura deschiderea de finantare in baza listelor de investifii in parte §i separat
pentru dotari independente s proiecte;

» asigura efectuarea de plati din bugetul institutiei pe baza actelor Justificative;
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» asigura evidentierea in contabilitate a bunurilor din domeniul public sau privat al
judetului pe care le are in administrare, efectuand operatiunile care se impun in urma
eventualelor transferuri ale acestor bunuri;

» urmdreste ca toate atributiile prevazute mai sus s3 se materializeze in documente
financiar-contabile intocmite conform metodologiilor emise de catre Ministerul
Finantelor Publice;

> fundamenteaza fondul de salarii in corelare cu numarul de personal;

> stabileste necesarul fonduluj de salarii anual pentru personalul din cadrul directiei;
> asigura aplicarea corects si la timp a actelor normative cu privire la acordarea
drepturilor salariale ale personalului din cadrul directiei;

in domeniul controlului financiar preventiy propriu:
» exercitd controlul financiar preventiv asupra operatiunilor care vizeaza in principal:
" angajamentele legale si angajamentele bugetare;
* deschiderea si repartizarea de credite bugetare;
* modificarea repartizirii trimestriale si pe subdiviziuni a clasificafiei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin virari de credite;
* ordonarea cheltuielilor;
* alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin a ministrului finantelor publice;
» asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din
bugetul directiei (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli din
bugetul propriu, elibersri de valori materiale si pentru alte operatiuni specifice

» exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura
incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, ludnd masurile
necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul;

In domeniul Asigurare Tehnico Materiali, are urmatoarele atributii:
> tine evidenta tuturor bunurilor aflate in patrimoniul institutiei s asigura
repartizarea acestora conform masurilor dispuse de conducatorul institutiei
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intocmind fise de inventar si bonuri de consum;

» elaboreazd programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si
prioritatilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de
posibilitatile de atragere a altor fonduri;

> organizeazi si asigurd desfisurarea in bune conditii a activitatii de primire,
depozitare, conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din
dotare si ia masuri pentru gospodarirea judicioasd a bunurilor materiale din
inzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora si inldturarea oriciror forme de
risipa;

> Inregistreaza si gestioneaza registrele $i materialele cu regim special furnizate de
Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor precum siaalte documente privind
asigurarea desfasurarii in conditii de normalitate a activitatii Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Iifov.

» solicitd anual, pentru toate serviciile locale si primarii, necesarul de registre si de
certificate de stare civila, precum si de cerneala neagri speciala si se asigurd de
aprovizionarea cu materialele pentru eliberarea cartilor de identitate (tipizate,
registre, carti identitate provizorii), pentru anul urmator, pe care il comunici la
Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor;

» in baza documentelor primite, ridici de la Directia Generala pentru Evidenta
Persoanelor materialele necesare de stare civild si evidenta persoanelor necesare
desfasurarii activitatii, pe care le distribuje apoi la compartimentele de stare civil
din cadrul primariilor sau, dupa caz, serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor;

» raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea
fara plata, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

> propune mijloacele fixe spre casare sau licitare;

> stabileste, pe baza indicatorilor prevazuti, necesare de tehnica, investitii
(constructii si telecomunicatii), reparatii, cheltuieli materiale si servicii pentru
intretinere;

> intocmeste documentatia necesara si organizeazi licitatii publice in conformitate
cu prevederile legale privind achizitiile publice;

» implementeazi, daci este cazul, procedura licitatiei electronice organizata in
conformitate cu prevederile legale privind achizitiile publice prin licitatii
electronice;
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» asigura incheierea contractelor pentru furnizarea de curent electric, api, canalizare
si diverse prestari de servicii pentru Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor
Ilfov;

» face propuneri pentru necesarul anual de aprovizionare cu materiale de intretinere,
piese de schimb, inventar gospodaresc si rechizite de birou, ficand propunerile
necesare la termenele si in modalitatile prevazute de citre legislatia in vigoare
privind licitatiile publice, precum si cele stipulate de legislatia conexi in materie;

> intocmeste necesarul de materiale consumabile si rechizite pentru realizarea
lucrarilor §i urméreste modul de utilizare a lor, stabileste cantitdtile de accesorii,
piese de schimb si dispozitive speciale necesare functionarii masinilor Si
echipamentelor de calcul;

» indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau de alte acte normative sau
incredintate de conducerea directiei, dupi caz.

Compartimentul Resurse Umane

Art.21
Compartimentul Resurse Umane are urmatoarele atributii:
» coordoneaza i asigura activitatile privind recrutarea, selectia, formarea,
incadrarea, pregitirea continud, evaluarea, promovarea in cariers, motivarea,
recompensarea, sanctionarea, precum si evidenta si prelucrarea datelor referitoare la
personalul contractul si functionarii publici din structura directiei;
» executd masuri specifice de verificare $i cunoastere a personalului contractual si a
functionarilor publici din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov;
» eXecutd activitati de verificare a sesizirilor $i reclamatiilor privind conduita la locul
de munca si in societate a personalului;
» organizeazd s§i desfisoard concursuri, pentru ocuparea functiilor vacante de
personal contractual si functionari publici din cadrul directiei;
» intocmeste i gestioneaza documentele de personal (dosarele de personal, fisele de
evidenta etc.) si emite documentele de legitimare, pentru personalul contractual gi
functionarii publici din cadrul directiei;
» elibereaza, la cererea persoanelor si institutiilor, adeverinte si alte documente prin
care se atesta anumite situatii ce rezulta din evidentele pe care le detine;
» tine evidenta, potrivit reglementarilor in vigoare, a concediilor de odihna, medicale,
de studii, fari plata, a invoirilor, a biletelor de tratament gi recuperare;
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» primeste si pastreazi declaratiile de avere si de interese, contractele de asigurari de
sanatate pentru personalul contractual si pentru functionarii publici din cadrul
directiei;

» asigurd respectarea legalitdtii cu privire la acordarea drepturilor personaluluj
potrivit legii (gradatii, sporuri, indemnizatii de conducere, alte drepturi de personal);
> Inainteaza conducerii propuneri referitoare la organizarea si desfasurarea
concursurilor pentru incadrarea unor functii vacante g; detasarea personalului la
serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor;

» actualizarea portaluluj de management al ANFP privind evidenta functilor publice
din cadrul Directiei Judetene de Evidenti a Persoanelor Ilfov;

» asigurd impreund cu celelalte structuri ale directiei, proiectarea $1 coordonarea
aplicarii politicilor si strategiilor de specializare si perfectionare a pregatirii
personalului, evalueazj starea, performantele si tendintele de evolutie 1n
specializarea angajatilor si propune masuri de optimizare a proceselor si activitatilor
specifice in scopul indeplinirii standardelor de performanta cerute;

» asigura aplicarea reglementarilor legale in vigoare, cu privire la activitatea de
pregitire continui si reconversie profesionala, identifica nevoile de pregatire, pe
categorii de personal, in concordanta cu strategia de utilizare a resurselor umane si
stabileste prioritatile in domeniu;

» participa la cursurile de pregatire profesionali si fine evidenta personalului trimis
la formele de pregitire conform legislatiei in vigoare;

> participd la intocmirea proiectului  Organigramei, Statulu de functii, a
Regulamentului de Organizare si Functionare si a fiselor posturilor pentru aparatul
directiei;

profesionale individuale.

» asigura respectarea conditiilor legale in vigoare in ce priveste angajarea, stabilirea
salariului, promovarea in functii, acordarea de clase si grade profesionale,
recompense si sanctionarea functionarilor publici $i a personalului contractual din
cadrul directiei;

» solutioneaza scrisori, sesizari si reclamatii privitoare la salarizare;

> elaboreaza in colaborare cu celelalte compartimente ale directiei, regulamentul de
organizare si functionare si regulamentul intern;
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» intocmeste potrivit legii, impreund cu sefii de servicii, respectiv responsabilii
compartimentelor graficul privind programarea concediilor de odihna, urmaringd
modul de efectuare al acestora §i de acordare a concediilor prevazute de lege;

» raspunde de intocmirea, completarea si pastrarea Registrelor de evidentd a
salariatilor;

» completeaza legitimatiile de serviciu si elibereaza adeverinte privind calitatea de
persoana incadrati in muncai;

» intocmeste pontajul lunar pentru personalul directiei;

> intocmeste documentatia de incadrare, redistribuire, transferare, detasare sau
incetare a contractului de munci si a raporturilor de serviciu pentru personalul
directiei;

» asigurd gestiunea curenti a resurselor umane si a functiilor publice din cadrul
directiei;

» elaboreaza planul anual privind instruirea personalului;

» primeste foile colective de prezenta de la Serviciile Publice Comunitare Locale de
Evidenta a Persoanelor de pe raza Judetului Ilfov, intocmeste tabelul nominal de
prezenta pentru personalul detasat.

» intocmeste formele de angajare a personalului si de desfacere a contractelor de
munca, efectueaza lucrari privind evidenta personalului.

» asigura si raspunde de aplicarea prevederilor legale in domeniul legislatiei muncii,
respectarea disciplinei muncii si a programului de lucru;

> infiinfeaza anual Registrul de dispozitii, tine evidenta dispozitiilor, intocmeste
dispozitiile legate de personal.

» elibereaza personalului, la cerere, caracteriziri s1 adeverinte pentru vechime in
munca, cresd, gradinita, medicul de familie, spital, etc.

» intocmeste lunar pontajele, statul de personal, conform legislatiei in vigoare si le
preda in termen compartimentului financiar — contabilitate.

» participa la lucrarile comisiilor de discipling, de paritate, de concurs.

» asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din
documentele rezultate din activitatea de profil.
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Compartimentul Juridic

Art.22
Compartimentul juridic are urmatoarele atributii:

» Intocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de acte normative si a celor cu
caracter intern ce au legaturd cu activitatea Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Ilfov:

» urmdreste eficienta aplicarii reglementirilor interne in activitatea de profil si face
Propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continui a legislatiei
care reglementeaza relatiile profesionale specifice domeniuluj de activitate;

> avizeaza pentru legalitate actele Cu caracter general sau individual emise de
directorul executiv al directiei, potrivit competentei, precum si orice alte acte care
pot angaja raspunderea patrimoniali a directiei;

» reprezinta §i apara interesele directiei in procesele de contencios administrativ sau
de solutionare a plangerilor in materie penald, civild sau contraventionald, sens in
care, prezintd directorului executiy propuneri de intdmpinari, note, concluzii,
precum si cereri pentru exercitarea ciilor de atac asigurand, potrivit legii, motivarea
lor temeinica;

» participd la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a altor
acte incheiate de citre Serviciu, care angajeazi raspunderea juridici a acestuia;

» urmareste si analizeazd modul de solutionare si respectarea termenelor legale de
rezolvare in domeniul petitiilor adresate compartimentului, privind aspectele ce fac
obiectul activitatii acestuia;

» solutioneazi petitiile care ij sunt repartizate prin rezolutia directoruluj executiv,
cu sprijinul serviciilor/ compartimentelor abilitate, in termenele legale, trimite in
termen de 5 zile de la inregistrare, petitiile gresit indreptate, autoritatilor sau
institutiilor publice in ale ciror atributii intrd rezolvarea problemelor semnalate in
petitie si instiinteaza petitionarul despre redirectionare, conform O.G. nr. 27/2002
privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, cu modificirile s
completarile ulterioare.

> Cunoagterea legislatiei aplicabile la nively] Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Ilfov si urmarirea aplicarii ei corecte;

» solutioneaza contestatiile si plangerile care fac obiectul plangerilor prealabile in
conditiile legii privind contenciosul administrativ:

> formuleaza, la sesizarea scrisi a serviciilor/compartimentelor din cadrul Directiei
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Judetene de Evidenti a Persoanelor IIfov cereri de chemare in judecat, plangeri, ci
de atac ordinare si extraordinare, acte de renuntare la judecata si alte asemenea acte
procedurale;
> comunicd instantelor Judecitoresti relatiile sau actele solicitate, in vederea
solutionarii cauzelor care privesc institutia, pentru cauzele gestionate;
» solicitd serviciilor de specialitate datele sau informatiile necesare pentru
solutionarea cauzelor aflate pe rolul instantelor Judecatoresti;
> asistd cand este cazul, relatiile cu publicul si acorda consultanta juridica cetatenilor
aflafi in audienta.
> participd cand este solicitat la sedintele Directiei Judetene de Evidentid a
Persoanelor a Judetului Ilfov cat si la activitatile de instruire a personalului aflat in
coordonare;
» initiaza singur sau cu celelalte compartimente proiecte de dispozitii ale directorului
executiv sau note de fundamentare pentru hotarari ale Consiliului Judetean Ilfov;
» urmareste noutatile legislative de interes pentru serviciu si le distribuie fiecarui
departament, in functie de atributiile acestora;
» Inainteaza actiuni in Justitie si asigura probatoriul necesar, promoveaza, daci este
cazul, cai de atac impotriva hotararilor diferitelor instante;
> informeazi compartimentele directiei cu privire la sarcinile ce le revin din legi,
hotarari, precum si din alte acte normative;
> analizeaza periodic modul cum sunt respectate dispozitiile legale cu privire la
evidenta persoanelor $i activitatea de stare civild, precum si cauzele care genereaza
sdvarsirea de infractjuni, litigii si face propuneri pentru luarea masurilor necesare
privind prevenirea aparifiei acestora;
» vizeaza pentru legalitate procedurile privind organizarea si desfagurarea licitatiilor
derulate la nivelul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Iifov;
> asigurd activitatea de consiliere juridica i de redactare a cererilor cu caracter
juridic in domeniile de competenta;
> asigura activitatea de redactare de opinii juridice cu privire la aspectele legale ce
privesc activitatea de profil;
> asigurd activitatea de verificare a legalitatii actelor cu caracter Juridic si
administrativ ce insofesc cererile primite spre solutionare;
» asigurd activitatea de consiliere juridica si de redactare a cererilor cu caracter
Juridic in domeniile de competenti;
» acorda consultanta si indrumare reprezentantilor legali ai U.A.T. din judet care

doresc sa constituie la nivel local servicii publice comunitare locale de evidenta a
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persoanelor si obtinerea avizelor aterente functionarii / rearondarii / functionarii,
dupa caz.

> intocmeste si gestioneazi documentele juridice, precum $1 registrele specifice
activitatii de consiliere juridics,

> asigura constituirea fondyly arhivistic neoperatiy a] compartimentului, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

» Organizeazi activitatea de cunoastere de catre personalul compartimentelor a

In calitate de responsabil cu protectia datelor cu Caracter personal , are
urmaitoarele atributii:

»  informeaz3 si consiliaza operatorul, sau persoana Imputerniciti de operator,
precum si angajatii care se ocupa de prelucririle de date;

> analizeaza si verifics conformitatea operatiunilor de prelucrare;

> consiliaza operatoru] in Ceea ce priveste realizarea unej analize de impact asupra
protectiei datelor gi monitorizeazi executarea acesteia;

> informeaza, consiliazd si emite recomandari operatoruluj say persoanei

imputernicite de operator;

la adresa drepturilor $i intereselor persoanelor vizate;
> Coopereazd cu Autoritatea de Supraveghere $1 reprezinta punctu] de contact cu
aceasta;

> recomandd si sprijina operatorul in privinta implementirij cerintelor
Regulamentu]uj (EU) 2016/679, cum ar i principiile prelucrarij datelor, drepturile
persoanei vizate, protectia datelor incepand cu momenty] conceperii si in mod
implicit, pastrarea evidentei activitatilor de prelucrare, securitatea $1 managementuy]
adecvat al incidentelor de securitate;

> respectarea secretuluj si a confidentialitatii in ceea ce priveste indeplinirea

sarcinilor sale:
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Compartimentul Relatii cu Publicul

Art.23
Compartimentul Relatii cu Publicul are urmatoarele atributii;

» asigurd relationarea telefonjca Cu cetdtenii si alte instituiii, prin preluarea apelurilor
si furnizarea informatiilor de interes public solicitate verba] sau telefonic;

> primeste si inregistreaza zilnic corespondenta primits prin posta, e-mail, FTP,
condici si o repartizeazs compartimentelor de specialitate pentru solutionare, pe baza
rezolutiei directoruluj executiv;

> Preia orice cereri si sesizirj in legtura cu activitatea institutiei adresate diferitelor
compartimente, precum si conducerii institutiei;

> tine evidenta cererilor cetatenilor, adreselor institutiilor, asigura transmiterea lor
potrivit repartizarii facute;

» efectueazi lucririle de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare 3
acestora pe baza rezolutiei datj de directorul executiv;

Persoanelor Ilfov in termen (fax, €-mail, posta, F 1P, condici);

> asigura in permanenta o evidenta corects a circuitului documentelor in institutie;
» efectueazi operatiunile de intrare-iegire in registrele specifice;

> convoaca/anunti/informezs telefonic lucratorii de Ia D.P.C.L.E.p/ S.P.CLEP-
urile de pe raza jud. Tlfov, ori de cate ori este necesar;

> asigura primirea, inregistrarea si evidenta tuturor petitiilor/solicitirilor adresate
institutiei de citre cetateni prin posta, fax, e-mail sau orice ajt mijloc de
transmitere;

30



REGULAMENT UL DE ORGANIZARE $1 FUN( TIONARE AL DJ Ep. [LFOV

Art. 25
Personalul directiei este obligat si cunoasca si sd aplice intocmai, prevederile
prezentului regulament.

Art. 26

Prevederile prezentulyj Regulament de Organizare gj Functionare se
completeazi cu cele ale Ordonantei Guvernuluy; nr. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea, si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta ga

Art.27

Consilierjuridic,
lulia — Magdalena Baron

!I I DIRECTOR EXECUTIV
MIHAELA-MARIANA MANTU




