
PRIMARIA COMUNEI AMARASTII DE JOS 
JUDETUL DOLJ 
 
                D I S P O Z I T I E 
 
 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 ; 
  
 
                  D I S P U N E : 
 
 Art.1.Se deleaga atributiile de ofiter de stare civila pentru anul 2015 d-lui FLOREA 
GHEORGHE , care indeplineste functia publica de Inspector in cadrul S.P.C.L.E.P. al comunei 
Amarastii de Jos , judetul Dolj , si anume : 
a ) Atribuţii pe linie de evidenţă a persoanelor şi eliberarea actelor de identitate: 
• Organizează activitatea de eliberare a actelor de identitate şi a cărţilor de legător, sens în care 
primeşte, analizează şi soluţionează cererile pentru eliberarea cărţilor de identitate, stabilirea 
ori schimbarea domiciliului, precum şi acordarea vizei de reşedinţă, în conformitate cu 
prevederile legale; 
• Pentru îndeplinirea întocmai a atribuţiilor şi sarcinilor din competenţă , răspunde de aplicarea 
întocmai a dispoziţiilor legale, a ordinelor şi instrucţiunilor care reglementează activitatea pe 
linia regimului de evidenţă a persoanelor; 
• Înregistrează toate cererile, în registrele corespunzătoare fiecărei categorii de lucrări, în 
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru; 
• Răspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare şi înscrise în 
formularele necesare eliberării actelor de identitate; 
• Asigură aplicarea menţiunilor corespunzătoare în actele de identitate ale cetăţenilor faţă de 
care s-a luat măsura interdicţiei de a se afla în anumite localităţi sau de a părăsi localitatea de 
domiciliu; 
• Identifică - pe baza menţiunilor operative - elementele urmărite, cele cu interdicţia prezenţei 
în anumite localităţi etc. şi anunţă unităţile de poliţie în vederea luării măsurilor legale ce de 
impun; 
• Înmânează actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora; 
• Actualizează Registrul permanent de evidenţă a populaţiei cu informaţiile din cererile 
cetăţenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum şi din comunicările autorităţilor 
publice prevăzute de lege; 
• Desfăşoară activităţi de primire, examinare şi rezolvare a petiţiilor cetăţenilor; 
• Asigură colaborarea şi schimbul permanent de informaţii cu unităţile operative la M.A.I., în 
scopul realizării operative şi de calitate a sarcinilor comune ce le revin, în temeiul legii; 
• Formulează propuneri pentru îmbunătăţirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.; 
• Întocmeşte situaţii statistice, sintezele ce conţin activităţile desfăşurate lunar, trimestrial şi 
anual, în cadrul serviciului, precum şi procesele-verbale de scădere din gestiune; 
• Răspunde de activitatea de selecţionare, creare, folosire şi păstrare a arhivei specifice; 
• Soluţionează cererile formaţiunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., Justiţie, Parchet, 
M.Ap.N., persoane fizice şi juridice, privind verificarea şi identificarea persoanelor fizice; 



• Organizează, asigură conservarea şi utilizează, în procesul muncii, evidenţele locale; 
• Eliberează acte de identitate persoanelor internate în unităţi sanitare şi de protecţie socială, 
precum şi celor aflate în arestul unităţilor de poliţie ori în unităţi de detenţie din zona de 
responsabilitate; 
• Acordă sprijin în vederea identificării operative a persoanelor internate în unităţi sanitare, ce 
nu posedă asupra lor acte de identitate; 
• Asigură securitatea documentelor serviciului. 
 
b ) Atribuţii pe linie de eliberare a paşapoartelor, a permiselor de conducere, a certificatelor 
de înmatriculare şi a plăcilor cu numere de înmatriculare a vehiculelor:   
• Primeşte cererile şi documentele necesare în vederea eliberării şi preschimbării paşapoartelor 
simple, includerii minorilor în paşapoartele părinţilor, eliberării şi preschimbării permiselor de 
conducere auto, a certificatelor de înmatriculare şi a plăcilor cu numere de înmatriculare a 
vehiculelor, pentru cetăţenii care domiciliază în raza de 
competenţă; 
• Trimite serviciilor publice comunitare pentru eliberarea şi evidenţa paşapoartelor, respectiv 
serviciilor publice comunitare regim permise de conducere şi înmatriculare a vehiculelor, 
cererile şi documentele necesare în vederea producerii paşapoartelor simple, permiselor de 
conducere, certificatelor de înmatriculare a vehiculelor şi plăcilor cu numere de înmatriculare a 
vehiculelor; 
• Preia de la serviciilor publice comunitare competente paşapoartele simple, permisele de 
conducere, certificatele de înmatriculare a vehiculelor şi plăcile cu numere de înmatriculare a 
vehiculelor în vederea înmânării lor către solicitanţi; 
• Înmânează paşapoartele, permisele de conducere auto, certificatele de înmatriculare şi plăcile 
cu numere de înmatriculare a vehiculelor, titularilor care au solicitat eliberarea acestora; 
• Răspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare şi înscrise de cetăţeni în 
formularele utilizate pentru eliberarea paşapoartelor, permiselor de conducere auto şi 
certificatelor de înmatriculare; 
• Ţine registrele de evidenţă pentru fiecare categorie de documente eliberate. 
 
c ). Atribuţii pe linie informatică: 
 
• Actualizează Registrul permanent de evidenţă a populaţiei locale cu datele privind persoana 
fizică în baza comunicărilor înaintate de ministere şi alte autorităţi ale administraţiei publice 
centrale şi locale, precum şi a documentelor prezentate de cetăţeni cu ocazia soluţionării 
cererilor acestora; 
• Preia în Registrul permanent de evidenţă a populaţiei datele privind persoana fizică în baza 
comunicărilor nominale pentru născuţii vii, cetăţeni români, ori cu privire la modificările 
intervenite în statutul civil al persoanelor în vârstă de 0-14 ani, precum şi actele de identitate 
ale persoanelor decedate ori declaraţiile din care rezultă că persoanele decedate nu au avut acte 
de identitate; 
• Preia imaginea cetăţenilor care solicită eliberarea actelor de identitate şi a paşapoartelor; 
• Actualizează datele şi pregăteşte lotul în vederea producerii cărţilor de identitate şi a 
paşapoartelor; 
• Copiază pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cărţilor de identitate şi a 
paşapoartelor şi copiază fişa de însoţire a lotului şi celelalte evidenţe; 



• Operează în baza de date locală data înmânării cărţii de identitate; 
• Execută activităţi pentru întreţinerea preventivă a echipamentelor din dotare; 
• Evidenţiază incidentele de hard-disc şi de aplicaţie; 
• Clarifică neconcordanţele dintre nomenclatorul arterelor de circulaţie şi situaţia din teren, 
respectiv din documentele cetăţenilor; 
• Rezolvă erorile din baza de date locală (constatate cu ocazia unor verificări sau semnalate de 
alţi utilizatori); 
• Salvează şi arhivează pe suport magnetic, fişierul de imagini pentru loturile de cărţi de 
identitate; 
• Furnizează, în condiţiile legii, datele de identitate şi de adresă ale persoanei către autorităţile 
şi instituţiile publice centrale, judeţene şi locale, agenţii economici şi către cetăţeni, în cazul în 
care sunt necesare prelucrări de date în sistem informatic; întocmeşte listele electorale 
permanente; 
• Administrează reţeaua şi domeniul sistemului informatic pe probleme de competenţa 
serviciului public comunitar local; 
• Desfăşoară activităţi de studiu şi documentare tehnică, în scopul cunoaşterii tehnologiilor în 
domeniul informatic şi al posibilităţilor de implementare a acestora în cadrul sistemului 
informatic local; 
• Colaborează cu specialiştii structurilor informatice interconectate la bazele de date commune 
ale Ministerului Administraţiei şi Internelor, în vederea asigurării utilizării datelor în 
conformitate cu prevederile legale; 
• Execută operaţii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bază şi de aplicaţie pe 
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local şi participă la depanarea şi 
repunerea în funcţiune a echipamentelor de calcul, împreună cu specialiştii firmei care asigură 
asistenţa tehnică în cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicaţie 
şi software; 
• Asigură protecţia datelor şi informaţiilor gestionate şi ia măsuri de prevenire a scurgerii de 
informaţii clasificate şi secrete de serviciu; 
 
 
 
 

Nr.33                 Data astazi, 
       08 IANUARIE 2015 
 PRIMAR,     Contrasemneaza, 
 Ing.ION DINU    Secretar, 
       MARIANA STANCU 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

                                   R E F E R A T 
 
 
 
 

 
 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-lui FLOREA GHEORGHE , care indeplineste 
functia publica de Inspector in cadrul S.P.C.L.E.P. al comunei Amarastii de Jos , judetul Dolj , 
si anume : 
a ) Atribuţii pe linie de evidenţă a persoanelor şi eliberarea actelor de identitate: 
• Organizează activitatea de eliberare a actelor de identitate şi a cărţilor de legător, sens în care 
primeşte, analizează şi soluţionează cererile pentru eliberarea cărţilor de identitate, stabilirea 
ori schimbarea domiciliului, precum şi acordarea vizei de reşedinţă, în conformitate cu 
prevederile legale; 
• Pentru îndeplinirea întocmai a atribuţiilor şi sarcinilor din competenţă , răspunde de aplicarea 
întocmai a dispoziţiilor legale, a ordinelor şi instrucţiunilor care reglementează activitatea pe 
linia regimului de evidenţă a persoanelor; 
• Înregistrează toate cererile, în registrele corespunzătoare fiecărei categorii de lucrări, în 
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru; 
• Răspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare şi înscrise în 
formularele necesare eliberării actelor de identitate; 
• Asigură aplicarea menţiunilor corespunzătoare în actele de identitate ale cetăţenilor faţă de 
care s-a luat măsura interdicţiei de a se afla în anumite localităţi sau de a părăsi localitatea de 
domiciliu; 
• Identifică - pe baza menţiunilor operative - elementele urmărite, cele cu interdicţia prezenţei 
în anumite localităţi etc. şi anunţă unităţile de poliţie în vederea luării măsurilor legale ce de 
impun; 
• Înmânează actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora; 
• Actualizează Registrul permanent de evidenţă a populaţiei cu informaţiile din cererile 
cetăţenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum şi din comunicările autorităţilor 
publice prevăzute de lege; 
• Desfăşoară activităţi de primire, examinare şi rezolvare a petiţiilor cetăţenilor; 
• Asigură colaborarea şi schimbul permanent de informaţii cu unităţile operative la M.A.I., în 
scopul realizării operative şi de calitate a sarcinilor comune ce le revin, în temeiul legii; 
• Formulează propuneri pentru îmbunătăţirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.; 
• Întocmeşte situaţii statistice, sintezele ce conţin activităţile desfăşurate lunar, trimestrial şi 
anual, în cadrul serviciului, precum şi procesele-verbale de scădere din gestiune; 
• Răspunde de activitatea de selecţionare, creare, folosire şi păstrare a arhivei specifice; 



• Soluţionează cererile formaţiunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., Justiţie, Parchet, 
M.Ap.N., persoane fizice şi juridice, privind verificarea şi identificarea persoanelor fizice; 
• Organizează, asigură conservarea şi utilizează, în procesul muncii, evidenţele locale; 
• Eliberează acte de identitate persoanelor internate în unităţi sanitare şi de protecţie socială, 
precum şi celor aflate în arestul unităţilor de poliţie ori în unităţi de detenţie din zona de 
responsabilitate; 
• Acordă sprijin în vederea identificării operative a persoanelor internate în unităţi sanitare, ce 
nu posedă asupra lor acte de identitate; 
• Asigură securitatea documentelor serviciului. 
 
b ) Atribuţii pe linie de eliberare a paşapoartelor, a permiselor de conducere, a certificatelor 
de înmatriculare şi a plăcilor cu numere de înmatriculare a vehiculelor:   
• Primeşte cererile şi documentele necesare în vederea eliberării şi preschimbării paşapoartelor 
simple, includerii minorilor în paşapoartele părinţilor, eliberării şi preschimbării permiselor de 
conducere auto, a certificatelor de înmatriculare şi a plăcilor cu numere de înmatriculare a 
vehiculelor, pentru cetăţenii care domiciliază în raza de 
competenţă; 
• Trimite serviciilor publice comunitare pentru eliberarea şi evidenţa paşapoartelor, respectiv 
serviciilor publice comunitare regim permise de conducere şi înmatriculare a vehiculelor, 
cererile şi documentele necesare în vederea producerii paşapoartelor simple, permiselor de 
conducere, certificatelor de înmatriculare a vehiculelor şi plăcilor cu numere de înmatriculare a 
vehiculelor; 
• Preia de la serviciilor publice comunitare competente paşapoartele simple, permisele de 
conducere, certificatele de înmatriculare a vehiculelor şi plăcile cu numere de înmatriculare a 
vehiculelor în vederea înmânării lor către solicitanţi; 
• Înmânează paşapoartele, permisele de conducere auto, certificatele de înmatriculare şi plăcile 
cu numere de înmatriculare a vehiculelor, titularilor care au solicitat eliberarea acestora; 
• Răspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare şi înscrise de cetăţeni în 
formularele utilizate pentru eliberarea paşapoartelor, permiselor de conducere auto şi 
certificatelor de înmatriculare; 
• Ţine registrele de evidenţă pentru fiecare categorie de documente eliberate. 
 
c ). Atribuţii pe linie informatică: 
 
• Actualizează Registrul permanent de evidenţă a populaţiei locale cu datele privind persoana 
fizică în baza comunicărilor înaintate de ministere şi alte autorităţi ale administraţiei publice 
centrale şi locale, precum şi a documentelor prezentate de cetăţeni cu ocazia soluţionării 
cererilor acestora; 
• Preia în Registrul permanent de evidenţă a populaţiei datele privind persoana fizică în baza 
comunicărilor nominale pentru născuţii vii, cetăţeni români, ori cu privire la modificările 
intervenite în statutul civil al persoanelor în vârstă de 0-14 ani, precum şi actele de identitate 
ale persoanelor decedate ori declaraţiile din care rezultă că persoanele decedate nu au avut acte 
de identitate; 
• Preia imaginea cetăţenilor care solicită eliberarea actelor de identitate şi a paşapoartelor; 
• Actualizează datele şi pregăteşte lotul în vederea producerii cărţilor de identitate şi a 
paşapoartelor; 



• Copiază pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cărţilor de identitate şi a 
paşapoartelor şi copiază fişa de însoţire a lotului şi celelalte evidenţe; 
• Operează în baza de date locală data înmânării cărţii de identitate; 
• Execută activităţi pentru întreţinerea preventivă a echipamentelor din dotare; 
• Evidenţiază incidentele de hard-disc şi de aplicaţie; 
• Clarifică neconcordanţele dintre nomenclatorul arterelor de circulaţie şi situaţia din teren, 
respectiv din documentele cetăţenilor; 
• Rezolvă erorile din baza de date locală (constatate cu ocazia unor verificări sau semnalate de 
alţi utilizatori); 
• Salvează şi arhivează pe suport magnetic, fişierul de imagini pentru loturile de cărţi de 
identitate; 
• Furnizează, în condiţiile legii, datele de identitate şi de adresă ale persoanei către autorităţile 
şi instituţiile publice centrale, judeţene şi locale, agenţii economici şi către cetăţeni, în cazul în 
care sunt necesare prelucrări de date în sistem informatic; întocmeşte listele electorale 
permanente; 
• Administrează reţeaua şi domeniul sistemului informatic pe probleme de competenţa 
serviciului public comunitar local; 
• Desfăşoară activităţi de studiu şi documentare tehnică, în scopul cunoaşterii tehnologiilor în 
domeniul informatic şi al posibilităţilor de implementare a acestora în cadrul sistemului 
informatic local; 
• Colaborează cu specialiştii structurilor informatice interconectate la bazele de date commune 
ale Ministerului Administraţiei şi Internelor, în vederea asigurării utilizării datelor în 
conformitate cu prevederile legale; 
• Execută operaţii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bază şi de aplicaţie pe 
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local şi participă la depanarea şi 
repunerea în funcţiune a echipamentelor de calcul, împreună cu specialiştii firmei care asigură 
asistenţa tehnică în cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicaţie 
şi software; 
• Asigură protecţia datelor şi informaţiilor gestionate şi ia măsuri de prevenire a scurgerii de 
informaţii clasificate şi secrete de serviciu; 
 
 
 
 
 
 
 
 
      SECRETAR , 
        
      MARIANA STANCU 
 
 


