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HOTARAREA NR. 103/ 21.12.2015

REFERITOR LA: numirea in functie publici de conducere sef serviciu al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor al municipiului Caracal.

EXPUNERE DE MOTIVE:

Ca urmare a emiterii de citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici a propunerii de numire a d-lui
Nicolescu Mihai in functia publicd de conducere sef serviciu al Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenti a Persoanclor al municipiului Caracal, candidat declarat ,,admis” in urma concursului
desfagurat in data de 16.11.2015, potrivit raportului final al concursului nr. 21893/2015, in
conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) din H.G. 2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei privind
criteriile de dimensionare a numdrului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de
eviden{d a persoanelor, constituirea patrimoniului $i managementul resurselor umane, financiare si
materiale gi art. 77 alin. 1 din HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile §i completirile ulterioare, este necesari
adoptarea actului administrativ pentru numirea in functie a candidatului declarat admis in termen de 10
zile lucratoare de la data comunicérii propunerii de numire in functie.

AVAND iN VEDERE:

- Raportul de specialitate nr. 22889/04.12.2015 al Serviciului Management Resurse Umane,
Arhive din care rezultd ci sunt indeplinite conditiile legale pentru numirea in functie publicd de
conducere a d-lui Nicolescu Mihai, ca urmare a promovirii concursului de ocupare a postului de sef
serviciu al Serviciului Public Comunitar Local de Evident3 a Persoanelor al municipiului Caracal;

- Art. 62 alin. (4) si (5) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicati (r2), cu modificirile si completiirile ulterioare; -

- Art. 76 51 77 alin. (1) si (2) din H.G. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea
si dezvoltarea carierei functionarilor publici

- Art. 25 (1) din Legea nr. 284/2010 — lege cadru privind salarizarea unitari a personalului
platit din fonduri publice _

- Anexanr. I, Cap. [, pet. A, a, nr. crt 10 la Legea nr. 284/2010 - lege cadru privind salarizarea
unitard a personalului plitit din fonduri publice

- Art. 5 (1) din OUG nr. 83/2014 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice in
anul 2015, precum gi alte masuri in domeniul cheltuielilor publice

- Art. 9 (2) din H.G. 2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de
dimensionare a numdrului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, constituirea patrimoniului i managementul resurselor umane, financiare si materiale

- Propunerea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 59079/2015 pentru numirea d-lui
Nicolescu Mihai fn functia publica de conducere sef serviciu al Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor al municipiului Caracal, inregistrati la Prim#ria municipiului Caracal cu nr.
22880/04.12.2015;

- Avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date nr.
3560230/07.12,2015 pentru exercitarea cu caracter temporar a functiei publice de conducere vacante
sef serviciu al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor al municipiului Caracal;

- Raportul de avizare al Comisiei pentru activitati juridice, disciplind, munci, protectie socials,
cereri, sesiziri ale Consiliului local al municipiului Caracal;

fn temeiul art. 45 alin. 1 si art. 115 alin.1 lit.b din Legea nr. 215/2001, privind administratia
publica locald, republicati, completati si modificata;



CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI CARACAL

HOTARASTE:

ART. 1. Se aprobd numirea in functia publici de conducere sef serviciu al Serviciului Public
Comunitar Local de Evident3 a Persoanelor al municipiului Caracal a d-lui Nicolescu Mihai.

ART.2. Incepind cu data emiterii prezentei d-nul Nicolescu Mihai va fi numit in functia
publici de conducere sef serviciu, gradul 1, gradatia 2, clasa de salarizare 68, coeficient de ierarhizare
5,23 al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al municipiului Caracal

ART. 3. Salariul de baz brut lunar al d-lui Nicolescu Mihai, corespunzitor functiei publice de
conducere, va fi stabilit prin dispozitie a Primarului municipiului Caracal, cu respectarea legislatiei in
vigoare.

ART. 4. Atributiile de serviciu ale d-lui Nicolescu Mihai sunt previzute in fisa postului, anexi
la prezenta hotirére.

ART. 5. Prezenta hotarére va fi comunicatd Institutiei Prefectului Judetului Olt, Primarului
Municipiului Caracal, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, Directiei de Evidenti a Persoanelor
si Administrare a Bazelor de Date, Serviciului Management Resurse Umane, Arhive gi d-lui Nicolescu
Mihai.,

CONTRASEMNEAZA

PENTRU LEGAZITATE
LLl]

SECRETARUL MUNICIPIULUL,

Hotirarea a fost adoptatd cu 19 voturi pentru
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Institutia: Consiliul Local al municipiului Caracal

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor al municipiului Caracal
Informatii generale privind postul:

Denumirea postului: sef serviciu

Nivelul postului: functie publicd de conducere

Scopul principal al postului: Conducerea si coordonarea Serviciului Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor al municipiului Caracal, gestionare operatiuni in domeniul
eviden{ei persoanelor si actelor de identitate si stare civila

Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate: superioare de lunga durati absolvite cu diploma de licenta in
domeniile drept sau administratie publica

Perfectiondri (specializiri):

Postul impune o perfectionare permanents atat in domeniul administratiei publice
locale, precum si in domeniul evidentei persoanelor, pentru o buné cunoastere a problematicii
la nivel local. _

Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

Postul presupune cunostinte temeinice de operare pe calculator, pachetul Office
(Acces, Excel, Outlook Express, Power Point, Word), Internet
Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): engleza: citit, scris, vorbit — nivel
avansat
Cerinte:

Abilitafi, calitdti si aptitudini necesare:

-abilitati. comunicare si relationare;

-calitati: adaptabilitate la domenii si sarcini noi, deschidere la nou, creativitate,
capacitate de analiza si sintezi;

-aptitudini: capacitatea de a lucra in echipa.

Cerinte specifice:

Deplasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit
Competenta manageriald (cunostinte de management, calitafi i aptitudini manageriale)

- aptitudini tehnice, aptitudini decizionale, aptitudini de a dezvolta $i cultiva relatii
umane, aptitudini de comunicare, aptitudini conceptuale
Atributiile postului _

- conduce §i coordoneazd activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor al municipiului Caracal, pentru indeplinirea sarcinilor ce-i revin din legile,
hotararile de guvern, metodologiile, regulamentele si ordinele in vigoare, in conformitate cu
nevoile operative ale serviciului, ale Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor si Directiei
pentru Evidenta Persoanelor i Administrarea Bazelor de Date:

- raspunde de ntreaga activitate pe linie de evident& a persoanelor si stare civild;

- avizeazi cererile de eliberare acte de identitate:

- asigura buna desfagurare a activitatii serviciului in indeplinirea sarcinilor previzute in

notele de sarcini, analizand periodic modul in care sunt Indeplinite de catre lucratorii

din subordine;



- se preocupd, impreund cu lucratorii din subordine, de rezolvarea cererilor cetatenilor care
solicita sprijin pe linia stabilirii domiciliului Tn Romania;

- organizeaza si raspunde de modul Tn care se desfagoars activitatea la nivel local, potrivit
conceptului de ghiseu unic;

- asigura valorificarea operativd i corectd a datelor din Registrul National de Evidenta a
Persoanelor, solicitate de cétre organele ori institutiile statului, sau de cétre cetateni potrivit
prevederilor legale; _

- coopereaza, potrivit dispozitiilor iegale, cu structurile de specialitate apartindnd Ministerului
Justitiei, S.R.l., M.A.l. pentru realizarea fluxului necesar tinerii in actualitate a datelor de
eviden{a a persoanelor si valorificarea acestora in interes operativ;

- raspunde de organizarea activititilor specifice pe linia punerii in legalitate cu acte de
identitate ale tinerilor la implinirea varstei de 14 ani, precum si a cetétenilor carora le-a expirat
termenul de valabilitate i propune masuri eficiente pentru diminuarea restantelor;

- Se preocupa de popularizarea actelor normative pe linie de regim evidents a persoanelor si
stare civila si pregéateste avizieru! destinat acestui scop din sala de lucru cu publicul;

- primeste, verificd si ia masuri pentru rezolvarea cererilor cetétenilor, repartizate serviciului
ori primite la audiente sau prin posta, comunicand rezultatul citre petentj;

- realizeaza legatura cu lucratorii din cadrul serviciului, pentru cunoasterea permanents a
situatiei operative;

- pe baza concluziilor desprinse din activitéti proprii si ale serviciului formuleaza propuneri
pentru imbunététirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea
unor activitati specifice;

- asigura mentinerea ordinii, disciplinei gi a unui climat corespunzitor de munca Th cadrul
serviciului;

- se preocupa de cunoasgterea permanenta a activitatii profesionale a salariatilor din subordine
si intocmeste figele gi rapoartele de evaluare ale acestora conform normelor legaie;

- raspunde de activitatea de conservare si exploatare a evidentelor aflate In conservare (fe.l.,
etc); \

- organizeaza gi controleaza activitatea de aplicare a sanctiunilor contraventionale pe linie de
evidentd a persoanelor si stare civila;

- urmareste modul de primire a datelor de [a primdriile arondate si colaboreazi cu ofiterii de
stare civila pentru inldturarea unor nereguli aparute;

- asigura Tntocmirea corectd si inaintarea operativd la Directia Judeteani de Evidentd a
Persoanelor Olt a unor materiale privind dosarele de schimbare a numelui pe cale
administrativa si cele Tn legétura cu cererile de transcriere;

- organizeaza si participd la diverse instruiri cu lucrétorii de ordine publici din cadrul politiei
locale;

- rédspunde de constituirea, asigurarea, prelucrarea, intretinerea fondului arhivistic la- nivelul
serviciului;

- intocmeste gi transmite Compartimentului Achizitii Publice necesarul anual de materiale Si
imprimate, asigurand aprovizionarea cu consumabile necesare si urmireste folosirea
rationald a acestora;

- participd, Tmpreund cu lucratorii de politie, la organizarea si executarea unor actiuni si
controale la locurile de cazare in comun, in alte imobile, ori in locuri de interes operativ, in
scopul prevenirii incalcarii prevederilor legale pe linie de evidenta a persoanelor si stare civilg,
cat si pentru punerea 1n legalitate a persoanelor depistate c# locuiesc fard forme legale, cu
acte de identitate expirate, etc.;

- colaboreaza cu Biroul Judetean pentru Administrarea Bazelor Date si Evidenta Persoanelor
fn vederea asigurérii acuratetei bazelor de date locale si concordantei cu situatia reald din
teren; _ '

- elaboreaza trimestrial nota de sarcini si planul de activititi, la nivelul serviciului;

- intocmeste graficele cu actiunile sdptadmanale si zilnice la nivelul serviciului;

- executa periodic controale cu privire la modul cum subordonatii isi indeplinesc sarcinile si
ordinele primite, precum si analize periodice pe diferite probleme de munca specifice,
conform planific&rii sau la ordin;

- intocmeste periodic, impreund cu lucratorii desemnati, situatia statistici cu principalii
indicatori pe linie de evidenté a persoanelor;



- intocmeste trimestrial, Tmpreuna cu lucrétorii desemnati, raportul-sintez& cu principalele
activitati desfagurate pe linie de evidenta a persoanelor;

- analizeazéd saptdmanal, lunar, trimestrial activitatea desfisuratd de lucritorii serviciului,
precum si starea s§i practica disciplinard si stabileste masurile ce se impun pentru
perfectionarea muncii;

- asigura Tntocmirea corectd si Tnaintarea cu operativitate la Directia Judeteanad pentru
Evidenta Persoanelor Olt a tuturor rapoartelor si situatiilor statistice pe linie de evidentd a
persoanelor si stare civila; '

- urmareste, analizeazd si intocmeste rapoarte periodice privind situatia minorilor din
maternitati si unitati de ocrotire;

- asigura desfagurarea tn bune conditii a lucrului cu publicul, cu respectarea prevederilor MAI
si a metodologiilor de lucru; _

- se preocupd de perfectionarea pregétirii profesionale pentru mentinerea competentei pe
post;

- asigura actualizarea Tn Registrul electoral a informatiilor privind cetatenii romani cu drept de
vot, precum si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de votare.

- are acces la toate datele si informatiile necesare actualizarii Registrul electoral, detinute Ia
nivelul primariei si al serviciului public comunitar local al Unitatii administrativ-teritoriale
municipiul Caracal

- redacteaza in termenul legal raspunsuri la cererile aprobate si repartizate adresate
primarului de catre alegétorii ce solicitd informatii cu privire la proprile date cu caracter
personal inscrise in Registrul electoral

- acceseazd Registrul electoral prin utilizarea datelor de identificare furnizate de Autoritatea
Electorala Permanenté ; dreptul de acces in Registrul electoral se suspend3 / inceteazi la
data suspendarii / incetérii raportului de serviciu, dup3 caz

- raspunde pentru confidentialitatea datelor cu caracter personal si a securitatii prelucrarilor Tn
registrul electoral

- efectueaza operatiuni si are acces la datele si informatiile din Registrul electoral numai
pentru Unitatea administrativ-teritoriale municipiul Caracal

- respecta instructiunile adoptate de Autoritatea Electorald Permanenta privind mésurile de
securitate a utilizarii Registrului electoral

- realizeaza radierea din oficiu a alegatorilor decedati cu domiciliul in Romania pentru care s-a
intocmit actul de deces in raza teritoriald a Unittii administrativ-teritoriale municipiul Caracal,
in termen de 48 de ore de la data emiterii actuiui de deces

- poate realiza radierea din oficiu a alegatoritor decedati cu domiciliul in Romania si pe baza
comunicarii Autoritatii Electorale Permanente efectuate prin intermediul Registrului electoral

- realizeaza radierea din Registrul electoral a persoanelor decedate, la cererea scrisi a
persoanelor interesate, dupd verificarea prealabila a informatiilor existente in registrul de
stare civila, in termen de cel mult 5 zile

- realizeaza radierea din Listele electorale a persoanelor decedate, la sesizarea scrisd a
persoanelor interesate, dupa verificarea prealabild a informatiilor existente in registrul de
stare civila, in termen de cel mult 10 zile

- realizeaza radierea din oficiu, pe durata pedepsei, a alegatorilor, cu domiciliul in raza
teritoriald a Unitatii administrativ-teritoriaie  municipiul Caracal, cdrora |i s-a interzis
exercitarea dreptului de a alege , n termen de 24 de ore de la data comunicirii de citre
instanta judecatoreasca a copiei de pe dispozitivul hotérarii

- realizeazé radierea din oficiu a alegatorilor pusi sub interdictie, cu domiciliul Tn raza
teritoriala a Unitatii administrativ-teritoriale municipiul Caracal, pe baza comunicarii prin
intermediul Registrului electoral efectuate de citre persoana autorizati din unitatea
administrativ-teritoriald unde nagterea celui pus sub interdictie este inregistrat, in baza copiei
legalizate a hotarérii instante judecatoresti, In termen de 24 de ore de la data comunicirii
acesteia

- realizeaza radierea din oficiu a alegatorilor, cu domiciliul in raza teritoriald a Unitatii
administrativ-teritoriale municipiul Caracal, cdrora li s-a interzis exercitarea dreptului de a
alege sau care au fost pusi sub interdictie, pe baza comunicérii acestor cazuri de citre
Autoritatea Eiectorala Permanents efectuate prin intermediul Registrului electoral

- raspunde n cel mult 5 zile lucrtoare solicitarilor primarilor din unititile administrativ-
teritoriale deservite de SPCLEP Caracal de a obtine informatile necesare actualizarii



Registrului electoral, referitoare la clarificarea unor situatii punctuale privind anumite
persoane inscrise in Registrul electoral aflate in unul din cazurile previzute la art. 37, 39 din
Legea nr. 208/2015.

- actualizeaza Tn Registrul electoral datele privind domiciliul, in termen de cel mult 24 de ore
la data comunicdrii prin intermediul Registrului electoral a modificarilor privind domiciliul de
catre Autoritatea Electorala Permanent3

- actualizeaza n Registrul electoral datele privind schimbarea numelui, in termen de cel mult
24 de ore de la data comunicarii in Registrul electoral de catre Autoritatea Electorala
Permanenté a modificarilor privind numele alegatorilor.

- intocmeste si tipareste listele electorale permanente, pe baza datelor si informatiilor
cuprinse in Registrul electoral

- raspunde de arhivarea documentelor instrumentate;

- raspunde si semneaza pentru exactitatea, calitatea si corectitudinea lucrarilor executate si
respecta termenele stabilite;

- verifica zilnic posta electronica

- raspunde de actualizarea informatiiior specifice compartimentului de specialitate postate pe
site-ul institutiei

- urmareste zilnic, in vederea solutionarii, documentele repartizate prin aplicatia electronica
de inregistrare i urmdrire a fluxului de documente

- indeplineste si alte atributii stabilite de sefii ierarhici si Primarul municipiului Caracal;

- prezinta propuneri de mésuri care sa duca la imbunatitirea si cresterea eficientei muncii Tn
cadrul compartimentului;

- intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea emiterii de acte administrative
referitoare la activitatile specifice compartimentelor de specialitate

- se preocupa continuu de ridicarea nivelului séu de cunostinte profesionale, prin studiu
permanent al actelor normative aparute in domeniul siu de activitate;

- duce la indeplinire Hotérarile Consiliului local si Dispozitiile primarului;

- raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

- asigura respectarea normelor de sanatate si securitate a muncii si PSI impuse de legile in
vigoare sgi participa la efectuarea instructajelor periodice;

- pastreaza confidentialitatea asupra problemelor de serviciu, di dovad3 de discretie si etica
profesionala, desfagoara o activitate loiala fatd de institutie Tn toate sarcinile incredintate;

- raspunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, de neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare a atributiilor de serviciu ce-i revin;

- respecté codurile de conduita specifice si regulamentele interne.

- respecta prevederile legislatiei n vigoare, ale instructiunilor, normativelor Sistemului de
Management al Securitatii Informatiei si ale Sistemului de Management Integrat (Calitate —
Mediu - SSO)

- verifica listele obiectivelor, a indicatorilor asociati, a activitatilor/procedurilor operationale
precum si a riscurilor identificate si evaluate elaborate de catre persoanele desemnate din
compartimentele aflate in subordine;

- verifica procedurile operationale elaborate de personalul din subordine;

- identifica obiectivele specifice, termenele de realizare ale acestora si activitatile, elaboreaza
lista riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor specifice §i nivelul de estimare al
acestora;

- identific indicatorii asociati obiectivelor;

- stabileste lista procedurilor operationale ;

- prioritizeaza activitdtile procedurabile identificate;

- intocmeste si actualizeaza procedurile operationale identificate;

- completeaza lista de difuzare a procedurilor operationale ;

- fnainteazd spre avizare Compartimentului Control Intern/Managerial, procedurile
operationale Tntocmite;

- solicita si elaboreaza revizia procedurilor operationale ori de cate ori este necesar;

- identifica functiile sensibile si stabilesc o politica adecvati de rotatie pentru salariatii din
subordine care ocupé aceste functii;

- identifica situatiile generatoare de intreruperi si stabilec masuri pentru remedierea acestora;
- identificd nevoile de perfectionare profesionald a personalului din subordine, prezinta
propuneri pentru elaborarea planului anual de perfectionare profesionali



- aplica procedurile de sistem si operationale elaborate.

- Tntocmeste documentele care stau la baza autoevaludrii stadiului de implementare gi
dezvoltare a standardelor de control intern/managerial;

- intocmeste figele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul
din subordine si figele de post pentru structura condus3;

- propune sanctionarea personalului din cadrul structurii conduse pentru nerealizarea sau
realizarea necorespunzétoare a sarcinilor sau pentru abateri de la normele de conduiti Si
disciplina;

Identificarea functiei publice:

Denumire: sef serviciu

Gradul: |

Vechimea in specialitatea studiilor: minim 2 ani

Limite de competentd: pana la nivelul functiei indeplinite

Delegarea de atributii: personalului subordonat, pe durata concediilor de orice fel

Sfera relationald:

Intern: relalii ierarhice: subordonat fafé de Consiliul Local al Municipiului Caracal

superior pentru: - personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
al municipiului Caracal

a) relafii functionale: cu celelalte structuri din cadrul aparatului de specialitate al
primarului

b) relafii de control: - al modului cum subordonatii isi Tndeplinesc sarcinile si ordinele
primite, precum si analize periodice pe diferite probleme de munca specifice,
conform planificarii sau la ordinele superiorilor ierarhici

c) relaii de reprezentare: numai in baza unei dispozitii scrise/verbale data de sefii
ierarhici .

Extern: _ _

a) cu autoritafi si institutii publice: Directia Judetean3 de Statistici Olt, Directia
Judeteana de Evidenta a Persoanelor si Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

Delegarea de atributii si competenta.
intocmit de: 5
Numele si prenumele: RADESCU VIOREL EMIL
Functia publicd de conducere: secretar municipiu
Semnatura.........c.occccvvveeivinneennn,

Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului:
Numele gi prenumele:
Semnatura...............ccoceevereeee



