PRIMARIA COMUNEI AMARASTII DE JOS
JUDETUL DOLJ

DISPOZITIE

Primarul comunei Amarastii de Jos,judetul Dolj,validat prin Hotararea Judecatoriei Craiova
nr.9714 /22.06.2012 ;
In temeiul art.65 din Legea nr.215 / 2001 a administratiei publice locale , republicata ;

DISPUNE:

Art.1.Se deleaga atributiile de ofiter de stare civila pentru anul 2015 d-nei TANASIE
ELENA - ALINA , care indeplineste functia publica de Referent in cadrul S.P.C.L.E.P. al
comunei Amarastii de Jos , judetul Dolj , si anume :

a ) Atributii pe linie de evidenta a persoanelor si eliberarea actelor de identitate:

* Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de legator, sens in care
primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, stabilirea ori
schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedinta, in conformitate cu prevederile
legale;

* Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta , raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
regimului de evidenta a persoanelor;

« Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

* Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate;

* Asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare 1n actele de identitate ale cetatenilor fata de care
s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitati sau de a parasi localitatea de domiciliu;
* Identifica - pe baza mentiunilor operative - elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitati etc. si anuntd unitétile de politie Tn vederea ludrii masurilor legale ce de impun;
« Inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

* Actualizeaza Registrul permanent de evidenta a populatiei cu informatiile din cererile cetatenilor
pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autoritatilor publice prevazute
de lege;

* Desfagoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

* Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitétile operative la M.A.L, In
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

» Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

« Intocmeste situatii statistice, sintezele ce contin activititile desfasurate lunar, trimestrial si anual,
in cadrul serviciului, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

* Raspunde de activitatea de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

* Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L., S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;

* Organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;




* Elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie sociala,
precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitati de detentie din zona de
responsabilitate;

* Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate n unitati sanitare, ce nu
poseda asupra lor acte de identitate;

* Asigura securitatea documentelor serviciului.

b)) Atributii pe linie de eliberare a pasapoartelor, a permiselor de conducere, a certificatelor de
inmatriculare §i a placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor:

* Primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii si preschimbarii pasapoartelor
simple, includerii minorilor n pasapoartele parintilor, eliberarii si preschimbarii permiselor de
conducere auto, a certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare a
vehiculelor, pentru cetatenii care domiciliaza in raza de

competenta;

* Trimite serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor, respectiv
serviciilor publice comunitare regim permise de conducere si Tnmatriculare a vehiculelor, cererile
si documentele necesare in vederea producerii pasapoartelor simple, permiselor de conducere,
certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor;

* Preia de la serviciilor publice comunitare competente pasapoartele simple, permisele de
conducere, certificatele de Tnmatriculare a vehiculelor si placile cu numere de Tnmatriculare a
vehiculelor in vederea Tnmanarii lor catre solicitanti;

« Inméneazi pasapoartele, permisele de conducere auto, certificatele de inmatriculare si plicile cu
numere de inmatriculare a vehiculelor, titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

* Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise de cetateni in
formularele utilizate pentru eliberarea pasapoartelor, permiselor de conducere auto si certificatelor
de inmatriculare;

* Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate.

c ). Atributii pe linie informatica:

* Actualizeaza Registrul permanent de evidenta a populatiei locale cu datele privind persoana
fizica in baza comunicarilor Tnaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice
centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetiteni cu ocazia solutiondrii cererilor
acestora;

* Preia in Registrul permanent de evidentd a populatiei datele privind persoana fizicd in baza
comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de
identitate;

» Preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate si a pasapoartelor;

* Actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate si a
pasapoartelor;

* Copiaza pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cartilor de identitate si a
pasapoartelor si copiaza fisa de insotire a lotului si celelalte evidente;

* Opereaza in baza de date locala data inmanarii cartii de identitate;

* Executa activitati pentru Intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;



* Evidentiaza incidentele de hard-disc si de aplicatie;

* Clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;

* Rezolva erorile din baza de date locala (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de ali
utilizatori);

» Salveaza si arhiveaza pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de carti de identitate;
* Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identitate si de adresa ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetdfeni, in cazul in care
sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic; intocmeste listele electorale permanente;

» Administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta serviciului
public comunitar local;

* Desfagoara activitati de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoasterii tehnologiilor in
local;

* Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date commune ale
Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu
prevederile legale;

» Executa operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la depanarea si
repunerea in functiune a echipamentelor de calcul, impreuna cu specialistii firmei care asigura
asistenta tehnica In cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie si
software;

* Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu,

* Suplineste Seful de serviciu al S.P.C.L.E.P.Amarastii de Jos pe perioada efectuarii concediului de
odihna sau in perioada in care acesta se afla in concedii medicale , avand drept de semnatura .

Nr.35 Data astazi,

08 IANUARIE 2015
PRIMAR, Contrasemneaza,
Ing.ION DINU Secretar,

MARIANA STANCU



REFERAT

Doamna Stancu Mariana, Secretar al comunei Amarastii de Jos , judetul Dolj , supune
spre aprobare Primarului comunei Amarastii de Jos emiterea dispozitiei privind delegarea
atributiilor de ofiter de stare civila anul 2015 d-nei TANASIE ELENA — ALINA , care
indeplineste functia publica de Referent in cadrul S.P.C.L.E.P. al comunei Amarastii de Jos ,
judetul Dolj , si anume :

a ) Atributii pe linie de evidenta a persoanelor si eliberarea actelor de identitate:

* Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de legdtor, sens in care
primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, stabilirea ori
schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedintd, in conformitate cu prevederile
legale;

* Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta , raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor §i instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
regimului de evidenta a persoanelor;

« Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

* Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate;

* Asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare 1n actele de identitate ale cetdtenilor fata de care
s-a luat masura interdictiei de a se afla Tn anumite localitati sau de a parasi localitatea de domiciliu;
* Identifica - pe baza mentiunilor operative - elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce de impun;
« Inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

* Actualizeaza Registrul permanent de evidentd a populatiei cu informatiile din cererile cetatenilor
pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autoritatilor publice prevazute
de lege;

* Desfagoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetdtenilor;

» Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative la M.A.IL., in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

* Formuleaza propuneri pentru imbunatagirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

« Intocmeste situatii statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual,
in cadrul serviciului, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

* Raspunde de activitatea de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

* Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.IL., S.R.1., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;




* Organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;

* Elibereaza acte de identitate persoanelor internate Tn unitati sanitare si de protectie sociala,
precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitati de detentie din zona de
responsabilitate;

* Acorda sprijin 1n vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare, ce nu
poseda asupra lor acte de identitate;

* Asigura securitatea documentelor serviciului.

b ) Atributii pe linie de eliberare a pasapoartelor, a permiselor de conducere, a certificatelor de
inmatriculare $i a placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor:

* Primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii si preschimbarii pasapoartelor
simple, includerii minorilor in pasapoartele parintilor, eliberarii si preschimbarii permiselor de
conducere auto, a certificatelor de Tnmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare a
vehiculelor, pentru cetatenii care domiciliaza in raza de

competenta;

* Trimite serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor, respectiv
serviciilor publice comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, cererile
si documentele necesare in vederea producerii pasapoartelor simple, permiselor de conducere,
certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor;

* Preia de la serviciilor publice comunitare competente pasapoartele simple, permisele de
conducere, certificatele de inmatriculare a vehiculelor si placile cu numere de inmatriculare a
vehiculelor in vederea Tnmanarii lor catre solicitanti;

« Inmaneazi pasapoartele, permisele de conducere auto, certificatele de inmatriculare si plicile cu
numere de Inmatriculare a vehiculelor, titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

* Réaspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise de cetateni in
formularele utilizate pentru eliberarea pasapoartelor, permiselor de conducere auto si certificatelor
de inmatriculare;

* Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate.

¢ ). Atributii pe linie informatica:

* Actualizeaza Registrul permanent de evidenta a populatiei locale cu datele privind persoana
fizica in baza comunicarilor Tnaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice
centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutiondrii cererilor
acestora,

* Preia in Registrul permanent de evidenta a populatiei datele privind persoana fizica in baza
comunicdrilor nominale pentru nascutii vii, cetateni roméani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de
identitate;

» Preia imaginea cetétenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate si a pasapoartelor;

* Actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate si a
pasapoartelor;

* Copiaza pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cartilor de identitate si a
pasapoartelor si copiaza fisa de insotire a lotului si celelalte evidente;

* Opereaza in baza de date locala data Tnmanarii cartii de identitate;



* Executd activitati pentru Intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

* Evidentiaza incidentele de hard-disc si de aplicatie;

» Clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;

* Rezolva erorile din baza de date locala (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti
utilizatori);

* Salveaza si arhiveaza pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de carti de identitate;
* Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identitate si de adresa ale persoanei catre autoritagile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetdteni, in cazul in care
sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic; intocmeste listele electorale permanente;

* Administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta serviciului
public comunitar local;

* Desfagoara activitati de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoasterii tehnologiilor in
local,

* Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date commune ale
Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu
prevederile legale;

 Executa operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la depanarea si
repunerea in functiune a echipamentelor de calcul, impreuna cu specialistii firmei care asigura
asistenta tehnica in cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie si
software;

* Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

* Suplineste Seful de serviciu al S.P.C.L.E.P.Amarastii de Jos pe perioada efectuarii concediului de
odihna sau in perioada in care acesta se afla in concedii medicale , avand drept de semnatura .

SECRETAR

MARIANA STANCU



