ROMANIA

JUDETUL OLT PROIECT
PRIMARIA MUNICIPIULUI Nr. 80/21.04.2015
CARACAL
HOTARARE

REFERITOR I1.A: numirca temporari in functie publicd de conducerec gef serviciu al
Serviciulei Public Comunitar Local de Evidentii a Persoanelor al municipiului Caracal,

EXPUNERE DE MOTIVE:

Ca urmare a vacantirii la data de 01.04.2015 a postului de sef serviciu al Serviciului Public
Comunitar de Eviden{d a Persoanelor al municipiului Caracal, pentru asigurarea managementului
scrviciului mentionat, pand la ocuparea prin concurs a postului public de conducere vacant, se propune
aprobarea numirii temporare in functia publici de conducere vacanti a unui functionar public de
executie din structura Serviciului Public Comunitar de Eviden{i a Persoanelor al municipiului Caracal,
care indeplineste conditiile specifice previzute de lege

AVAND iN VEDERE:

- Raportul de specialitate nr. 7605/21.04.2015 al Serviciului Management Resurse Umane,
Arhive din carc rezulti necesifatea exercitiirii atributiilor postului de sef serviciu al SPCLEP al
municipiului Caracal, precum si indeplinirea conditiilor specifice previizute de lege pentru exercitarea
temporard a functiei publice de conducere sef serviciu al Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor al municipiului Caracal de citre di. Nicolescu Mihai, functionar public in cadrul
SPCLEP al municipiului Caracal;

- Art. 92 (1) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicats (r2), cu
modificérile si completirile ulterioare;

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

- Anexa nr. I, Cap. I, 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 2013, precum si alte masuri in domeniul cheltuielifor publice

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

- Avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 15856/2015 pentru exercitarea cu
caracter temporar a functiei publice de conducere vacante sef serviciu al Serviciului Public Comunitar
Local de Evidentii a Persoanelor al municipiului Caracal,

- Avizul Directiei pentru Evidenta Persoanclor si Administrarea Bazelor de Date nr.
pentru exercitarea cu caracter temporar a functiei publice de conducere vacante gef
serviciu al Serviciului Public Comunitar Local de Evidentdi a Persoanelor al municipiului Caracal;

- Raportul de avizare al Comisiei pentru activitii{i juridice, disciplind, munci, protectie sociali,
cereri, sesiziiri ale Consiliului local al municipiului Caracal;

in temeiul art. 45 (6), art. 36 alin. (2) lit. a, alin. (6) lit. a pet. 12, alin (9) i art. 115 alin. 1 lit. b
din Legea nr. 215/2001, privind administratia publici localdi; republicati (rl), cu modificirile si
completirile nlterioare;

PRIMARUL MUNICIPIULUI CARACAL
propune urmiitorul
PROIECT DE HOTARARF,

ART.1. Consiliul local al municipiutui Caracal aprobi numired temporari in fanctia publici de
conducere vacantd de sef serviciu al Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanclor al
municipiului Caracal a d-lni Nicolescu Mihai, functionar public de executie — inspector grad
profesional asistent - in cadrul Compartimentului Evidentii Informatizati a Persoanelor, Eliberare Acte
de Identitate din cadrul SPCLEP al municipiului Caracal.



ART.2. incepand cu 01.05.2015, pani la ocuparea prin concurs a functiei publice de conducere
vacante, fard a se depigi data limiti de 31.10.2015, d-nul Nicolescu Mihai va fi numit in functia
publici de conducere gef serviciu cu gradul 1, gradatia 2, clasa de salarizare 68, coeficient de ierarhizare
5,23 al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor al municipiului Caracal

ART.3. D-nul Nicolescu Mihai va beneficia de salariul de bazdi brut lunar corespunzitor
functiei publice de conducere, stabilit conform legislatiei in vigoare, in cuantum de 2322 lei.

ARTA. Atributiile de serviciu ale d-lui Nicolescu Mihai, pentru perioada exercitirii tempdrare
a functiei publice de conducere vacante de sef serviciu sunt previzute in figa postului, anex3 la prezenta
hotiirére.

ART.S. Prezenta hotirire va fi comunicati Institutiei Prefectului Judetului Olt, Primarului
Municipiului Caracal, Serviciului Management Resurse Umane, Arhive si d-lui Nicolescu Mihai.

VIZAT PENTRU I.E!::‘ALITA TE:
SECRETARUL-MUNICIPIULUL,

VIORELE ESCU
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PRIMARIA MUNICIPIULUI

CARACAL Nr. 7605/21.04.2015
SERVICIUL MANAGEMENT
RESURSE UMANE, ARHIVE
Raport de specialitate

Avind In vedere vacantarea postului de gef serviciu al Serviciufui Public Comunitar de Evidenta
a Persoanelor al municipiului Caracal, pentru asigurarea managementului serviciului mentionat, péni Ja
ocuparea prin concurs a postului vacant, am procedat verificarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenti a Persoanelor al
Municipiului Caracal, pentru identificarea persoanelor care indeplinesc conditiile previzute la art. 25
(1) din Legea nr. 284/2010 — Lege — cadru privind salarizarea unitari a personalului platit din fonduri
publice si ale art. 92 alin. (1) din Legea nr. 188/1999 (12) privind statutul functionarilor publici, cu
modificirile i completirile ulterioare, pentru numirea temporari in functia publici de conducere sef
serviciu al Serviciului Public Comunitar de Evidentii a Persoanelor al municipiului Caracal.

Astfel, a fost identificat un functionar public care indeplineste conditiile specifice legale
referitoare specialitatea studiilor §i vechime in specialitatea studiilor absolvite, in persoana d-lui.
Nicolescu Mihai, care detine functia publici de executie inspector, grad profesional asistent, in cadrul
Compartimentului Eviden{d Informatizati a Persoanelor, Eliberare Acte de Identitate din cadrul
SPCLEP Caracal, absolvent al Facultitii de Drept gi Administratie Publici, specializarea Drept, cu
vechime de 5 ani n specialitatea studiilor absolvite §i de 2 ani si 6 luni in functia publici de executie
detinuti.

Mentionim faptul cd d-l Nicolescu Mihai a obtinut la evaluirile anuale ale performantelor
profesionale individuale calificative foarte bune, este experimentat in ceea ce priveste aplicarea
legislatiei §i procedurilor specifice activitiitilor profesionale de evideni informatizats a persoanelor si
de eliberare a actelor de identitate §i, de asemenea, in exercitarea raporturilor de serviciu nu i-a fost
aplicati nicio sanctiune disciplinars

fn conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) din HG 2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei
privind criteriile de dimensionare a numérului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de
evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului gi managementul resurselor umane, financiare si
materiale, avind in vedere Avizul or. 15856/2015 cmis de Agentia Nationali a Functionarilor Publici
referitor la exercitarea cu caracter temporar a funcfiei publice de conducere vacante sef serviciu al
Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{i a Persoanelor al municipiuvlui Caracal de ciitre dl.
Nicolescu Mihai, propun, elaborarea unui proiect de hotirire referitor la exercitarea temporari a
functiei publice de conducere gef servicin al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a
Persoanelor al municipiului Caracal de citre dl. Nicolescu Mihai, pentru pericada 01.05.2015 —
31.10.2015, sau pén la ocuparea prin concurs a postului, avind in vedere intentia noastrii de a demara
cu celeritate demersurile pentru organizarea de citre A.N.F.P. a concursului de recrutare.

in aplicarea prevederilor Legii nr. 284/2010 — Lege cadru privind salarizarea unitard a
personalului platit din fonduri publice (Anexa or. I, Cap. L, pct. A, a, nr. crt 10) §i a prevederilor art. 5
(1) din OUG nr. 83/2014 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice in anul 2015,
precum si alte misuri in domeniul cheltuielilor publice, dl. Nicolescu Mihai va exercita incepand cu
data de 01.05.2015 functia publici de conducere gef serviciu, gradul I, gradatia 2, clasa de salarizare
68, coeficient de ierarhizare 5,23, beneficiind de un salariu de bazi brut lunar de 2322 lei.

Necesitatea elabordrii proiectului este justificati de obligativitatea institutiei de a Tnainta
Directiei de Evidentd a Persoanelor §i Administrare Baze de Date documentatia pentru obfinerea
avizului prealabil necesar exercitirii temporare a functiei publice de conducere sef serviciu al SPCLEP

Caracal.
S}f rvicia,
Tonela Véronica Lungu

IVL [ 21.04.2615/1ex



FISA POSTULUI
Anexd laH.C.L nr.

Institufia: Consiliul Loca! al municipiului Caracal

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

Denumirea postului: gef serviciu

Nivelul postului: funcfie 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 evidentei
persoanelor si actelor de identitate si stare civila

Condifii specifice privind ocuparea postului.

Studii de specialitate: superioare de lunga durata absolvite cu diplom3 de licents Tn
domeniile drept sau administratie publics

Perfecyonan (specializari):

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

Cunostinfe 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 straine (necesitate $i nivel de cunoagtere): engleza: citit, scris, vorbit — nivel
avansat
Cerinte:

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

-abilititi. comunicare si relationare;

-calitati: adaptabilitate fa domenii si sarcini noi, deschidere ia nou, creativitate,
capacitate de analiza gi sinteza;

-aptitudini: capacitatea de a lucra Tn echipi.

Cerinte specifice:

Deplasari, disponibilitate pentru fucru Tn program prelungit
Competenfa manageriald (cunostinfe de management, calitali si aptitudini manageriale)

- aptitudini tehnice, aptitudini decizionale, aptitudini de a dezvolta si cultiva relatji
umane, aptitudini de comunicare, aptitudini conceptuale

Atributiile postului

- Conduce si coordoneaza aclivitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor al municipiului Caracal, pentru indeplinirea sarcinilor ce-i revin din legile,
hotdrarile de guvern, metodologiile, regulamentele si ordinele in vigoare, in conformitate cu
nevoile operative ale serviciului, ale Directiei Judetene de Evidents a Persoanelor si Directiei
pentru Evidenta Persoanelor gi Administrarea Bazelor de Date;

- Raspunde de Intreaga activitate pe linie de evidenta a persoanelor si stare civili;

- Avizeaz3 cererile de eliberare acte de identitate;

- Asigura buna desfasurare a activititii serviciului Tn Tndeplinirea sarcinilor prevdzute n notele
de sarcini, analizand periodic modul in care sunt indeplinite de catre lucrétorii din subordine;

- Se preocupd, Tmpreund cu lucratorii din subordine, de rezolvarea cererilor cetatenilor care
solicita sprijin pe linia stabilirii domiciliului in Romania;
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- Organizeaza si réspunde de modul in care se desfagoari activitatea la nivel local, potrivit
conceptului de ghiseu unic;

- Asigura valorificarea operativd si corectd a dafelor din Registru! National de Evidenti a
Persoanelor, solicitate de catre organele ori instituiile statului, sau de cétre cetiteni potrivit
prevederilor legale;

- Coopereazé, potrivit dispozitiilor legale, cu structurile de specialitate apartinand Ministerului
Justitiei, S.R.I., M.A.l. pentru realizarea fluxului necesar finerii In actualitate a datelor de
evidenta a persoanelor i valorificarea acestora in interes operativ:

- Raspunde de organizarea acfivititilor specifice pe linia punerii Tn legalitate cu acte de
identitate ale tinerilor 1a implinirea varstei de 14 ani, precum si a cetatenilor carora le-a expirat
termenul de valabilitate si propune masuri eficiente pentru diminuarea restantelor;

- Se preocupd de popularizarea actelor normative pe linie de regim evident a persoanelor si
stare civila si pregateste avizierul destinat acestui scop din sala de iucru cu publicul;

- Primeste, verificd si ia masuri pentru rezolvarea cererilor cetétenilor, repartizate serviciului ori
primite la audiente sau prin postd, comunicand rezultatul citre petenti;

- Realizeazd legatura cu lucratorii din cadrul serviciului, pentru cunoasterea permanenti a
situatiei operative;

- Pe baza concluziilor desprinse din activitati proprii i ale serviciului formuleazi propuneri
pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restringerea
unor activitafi specifice;

- Asigurd mentinerea ordinii, disciplinei §i a unui climat corespunzitor de munca in cadrul
serviciului;

- Se preocupi de cunoasterea permanents a activitatii profesionale a salariatilor din subordine
si Intocmeste figele si rapoartele de evaluare ale acestora conform normelor legale;

- Raspunde de activitatea de conservare si exploatare a evidentelor aflate in conservare (fel,
etc);

- Organizeaza si controleaz3 activitatea de aplicare a sanctiunilor contfraventionale pe linie de
evidenta a persoanelor si stare civil3;

- Urméreste modul de primire a datelor de Ia primariile arondate si colaboreaza cu ofiterii de
stare civila pentru tnldturarea unor nereguli aparute;

- Asigura intocmirea corectd si Tnaintarea operativd la Directia Judeteand de Eviden{d a
Persoanelor Ot a unor materiale privind dosarele de schimbare a numelui pe cale
administrativa si cele n legaturd cu cererile de transcriere:

- Organizeaza si participa la diverse instruiri cu lucratorii de ordine publici din cadrul politiei
locale;

- Raspunde de Constituirea, asigurarea, prelucrarea, intretinerea fondului arhivistic la nivelul
serviciului;

- intocmeste si transmite Compartimentului Achizitii Publice necesarul anual de materiale si
imprimate, asigurénd aprovizionarea cu consumabile necesare si urméreste folosirea rationata
a acestora;

- Participa, Tmpreund cu lucritorii de politie, la organizarea si executarea unor actiuni gi
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 evidentd a persoanelor si stare civil3,
cat i pentru punerea in legalitate a persoanelor depistate ¢ locuiesc fira forme legale, cu
acte de identitate expirate, etc.;

- Colaboreaza cu Biroul Judetean pentru Administrarea Bazelor Date si Evidenta Persoanelor
in vederea asigurarii acuratetei bazelor de date locale i concordantei cu situatia reald din
teren;

- Elaboreaza trimestrial nota de sarcini si planul de activitai, la nivelul serviciului;

- Intocmeste graficele cu actiunile saptamanale si zilnice la nivelul serviciului;

- Executa periodic controale cu privire la modul cum subordonalii Tsi indeplinesc sarcinile si
ordinele primite, precum si analize periodice pe diferite probleme de munca specifice, conform
planificrii sau la ordin;

- Intocmeste periodic, fmpreund cu lucrtorii desemnati, situatia statisticd cu principalii
indicatori pe linie de evidenia a persoanelor;
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- Intocmeste trimestrial, impreun3 cu lucritorii desemnati, raportul-sintezi cu principalele
activitati desfasurate pe linie de evidenta a persoanelor;

- Analizeazd saptaménal, lunar, trimestrial activitatea desfisuratd de lucritorii serviciului,
precum sgi starea si practica disciplinard si stabileste ma3surile ce se impun pentru
perfectionarea muncii;

- Asigurd intocmirea corectd si Tnaintarea cu operativitate la Directia Judeteani pentru
Evidenta Perscanelor Olt a tuturor rapoartelor si situatiilor statistice pe linie de evidentd a
persoanelor gi stare civild;

- Urméreste, analizeazd si intocmeste rapoarte periodice privind situatia minorilor din
maternitati gt unitéti de ocrotire;

- Asigurd desfagurarea Tn bune condifii a lucrului cu publicul, cu respectarea prevederilor MAI
si a metodologiilor de lucry;

- Se preocupa de perfectionarea pregétirii profesionale pentru mentinerea competentei pe
post;

- raspunde de arhivarea documentelor instrumentate;

- rdspunde si semneazé pentru exactitatea, calitatea si corectitudinea lucrdrilor executate si
respecta termenele stabilite;

- verifica zilnic posta electronicd

- raspunde de actualizarea informatiilor specifice compartimentului de speciaiitate postate pe
site-ul institutiei

- urmdreste zilnic, In vederea solutionarii, documentele repartizate prin aplicatia electronica de
fnregistrare si urmaérire a fluxului de documente

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

- prezinta propuneri de mé#suri care sa ducéd la imbunétitirea si cregterea eficientei mungii in
cadrul compartimentului;

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

- se preocupd continuu de ridicarea nivelului sdu de cunostinte profesionale, prin studiu
permanent al actelor normative aparute in domeniul sau de acltivitate;

- duce la indeplinire Hot&rarile Consiliului local i Dispozitiile primarului;

- raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

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

- pastreazé confidentialitatea asupra problemelor de serviciu, d4 dovada de discretie si etica
profesionald, desfasoara o activitate loiala fata de institutie in toate sarcinile incredintate;

- raspunde disciplinar, material sau penal, dup3 caz, de neexecutarea sau executarea
necorespunzitoare a afributiilor de serviciu ce-i revin;

- respecta codurile de conduita specifice si regulamentele interne.

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

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

- VerificA procedurile operationale elaborate de personaliul din subordine;

- Identifica obiectivele specifice, termenele de realizare ale acestora si activititile, elaboreazi
lista riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si nivelul de estimare al acestora;

- Identifica indicatorii asociati obiectivelor;

- Stabilesc lista procedurilor operationale ;

- Prioritizeaza activitdtile procedurabile identificate;

- Intocmeste si actualizeaza procedurile operationale identificate;

- Completeaza lista de difuzare a procedurilor operationale ;

- Inainteaza spre avizare Compartimentului Control Intern/Managerial, procedurile operationale
intocmite;

- Solicits si elaboreaza revizia procedurilor operationale ori de céte ori este necesar;
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- ldentifica functiile sensibile si stabilesc o politicd adecvatd de rotatie pentru salariatii din
subordine care ocupa aceste functi;

- 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 profesionala

- Aplica procedurile de sistem si operationale elaborate.

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

- Intocmeste fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalut din
subordine ¢i fisele de post pentru structura condusi;

- propune sanctionarea personalului din cadrul structurii conduse pentru nerealizarea sau
realizarea necorespunzitoare a sarcinilor sau pentru abateri de la normele de conduitd si
discipling;

Identificarea functiei publice:

Denumire: sef serviciu

Gradul: |

Vechimea in specialitatea studiilor: minim 2 ani
Limite de competents: pana la nivelul functiei indeplinite

Delegarea de atributii:
Sfera relationala:
Intern:
relafii ierarhice: subordonat fati de Consiliul Local al Municipiului Caracal
superior pentru: - personalul Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor al municipiului Caracal

a) relalii funcfionale: cu celelalte structuri din cadrul aparatului de specialitate al
primarului

b) refatii de control: - al modului cum subordonatii Tgi indeplinesc sarcinile si ordinele
primite, precum si analize periodice pe diferite probleme de munci specifice,
conform planificérii sau la ordinele superiorilor ierarhici

¢) relafii de reprezentare: numai in baza unei dispozitii scrise/verbale data de sefii
ierarhici

Extern:

a) cu auloritdfi gi institufii publice: Directia Judeteana de Statistica Olt, Directia
Judeteana de Ewdenta a Persoanelor si Dlrectla pentru Evidenta Persoanelor |
Administrarea Bazelor de Date

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

Delegarea de atributii | competenta.
Intocmit de: .

Numele si prenumele: RADESCU VIOREL EMIL

Functia publica de conduce fsecrei'ar municipiu

Semnatura.......................

Data intocmirii .. 2.1 4 ’w L

Luatia cunogtmh de citre ocupan I postului:

Numele si prenumele:

Semnéatura.............cccevveeuemenee.



MINISTERUL DEZVOLTARII REGIONALE SIADMINISTRATIEI PUBLICE
Agentia Nationald a Functionarilor Publici

Operstor de date cu caracter personal, fnregisirat la Autoritatea Nafiorald de Supraveghers a Prelucrarii Datelor cu Caracter Parsonal sub nr. 5129

Nr. 15856/2015

AVIZ

Avind in vedere:
- prevederile art. 92 alin. (1) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici (r2),
cu modificirile si completiirile ulterioare;
- adresa Primériei municipiului Caracal, judetul Ot nr. 6832/2015 de solicitare a avizului pentru
exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere vacante, inregistrati la
Agentia Nationald a Functionarilor Publici cu nr. 15856/2015;

fn temeiul art. 92 alin. (2) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici (r2), cu
modificdrile si completirile ulterioare '

Agentia Nationalid a Funcfionarilor Publici acorda
aviz
pentru exercitarea cu caracter temporar a urmiitoarei functii publice de conducere vacante:

- sef serviciu - Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor, de citre
domnul Mihai NICOLESCU.

Presedinte
Jozsef BIRTALAN

.i. sortnrm lagi 4552007

Notd: exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere vacante se dispune, ulterior primirii avizului,
pe o perioadi de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. Actele administrative privind exercitarea si incetarea
exercitirii se transmit in termenul previzut de dispozifiile art. 26 alin. (3) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, r2, cu modificirile si completirile ulterioare.
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