ROMANIA
JUDETUL BACAU
COMUNA PALANCA
PRIMAR
DISPOZITIE
NR._{/ DIN 28.02.2022
privind numirea d-lui Haineali Stefan in functia publica de executie de
referent, clasa III, grad profesional debutant, in cadrul compartimentului Serviciul
Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor, de la nivelul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Palanca, Judetul Bacau

Palistan Adrian, Primarul comunei Palanca, Judetul Bacau;

Avand in vedere:
- referatul de specialitate intocmit de catre Secretarul general al comunei inregistrat la nr.
568/23.02.2022;
- raportul final al comisiei de concurs inregistrat la nr. 514 din 15.02.2022 prin care s-a declarat
"ADMIS” candidatul Hiineald Stefan pentru ocuparea functiei publice de referent, clasa III, grad
profesional debutant, in cadrul compartimentulul Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor,
de la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Palanca, Judetul Baciu;
- prevederile Hotararii nr. 58 din 17.12.2021 privind aprobarea modificarii si reorganizirii organigramei
si statului de functii ale aparatului de specialitate al Primarului comunei Palanca si din serviciile publice
din subordinea Consiliului local al comunei Palanca, judetul Bacau;
- prevederile art. 11 din Legea cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
- prevederile art. 473 , art. 528 alin. (1) si (2), art. 529 alin.(1) si (2) din O.U.G.nr. 57/2019 - privind
Codul administrativ;
- prevederile art.76 - 77 din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici;
- art. 155 alin. (5) lit. e) din O.U.G. nr. 57/2019 - privind Codul administrativ, cu modificari si
completari ulterioare;

in baza art. 196 alin. (1) lit. b) din O.U.G. nr. 57/2019 - privind Codul administrativ, cu
modificéri si completari ulterioare;

DISPUN:

Art.1. (1) incepand cu data de 01.03.2022, dl. Haineala Stefan se numeste in functia publica de referent,
clasa IlI, grad profesional debutant, in cadrul compartimentului Serviciul Public Comunitar de Evidenta
a Persoanelor, de la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Palanca, Judetul Bacau;
(2) Se stabileste salariul de baza brut, lunar, de 2912 lei, pentru dl. Haineala Stefan, referent,
clasa III, grad profesional debutant, in cadrul compartimentului Serviciul Public Comunitar de Evidenta
a Persoanelor,
(3) Salariatul beneficiazd de indemnizatie de hrana in cuantum de 347 lei/luna, brut.
Art.2. Functionarul public numit la Art. 1 va exercita atributiile prevazute in fisa postului prevazuta in
Anexa care face parte integranti din prezenta dispozitie;
Art.3. Secretarul general al comunei si Compartimentul Buget, finante si contabilitate din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Palanca, judetul Baciu, vor aduce la indeplinire
prevederile prezentei dispozitii;
Art.4. Prezenta dispozitie poate fi atacata in conditiile Legii nr. 554/2004 a contenciosului
administrativ, modificata si completata.
Art.5. Prezenta dispozitie se comunica prin intermediul Secretarului general al comunei Palanca, in
termenul prevazut de lege, Institutiei Prefectului judetului Bacau, ANN.F.P. — Bucuresti, persoanei
nominalizate la art. 1 al prezentei dispozitii i se aduce la cunostinta publici in conditiile legii.

Primar,
Adrian Palistan

/




Denumirea entitatii: Primaria Comuna Palanca

Directia/Biroul/Compartimentul: Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor

Fisa postului
Nr. 97 / 01.03.2022

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Referent III debutant
2. Titularul postului: Haineala Stefan
3. Scopul principal al postului
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate
2. Perfectionari (specializari)
Diploma de Bacalaureat
3. Vechimea in munca/specialitate:
Vechime specialitate:

Vechime munca:

Anexa la Dispozitia
nr. U4 [ /28.02.2022

Aprobat, Palistan Adrian

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator

Operare pe calculator

Programare pe calculator

5. Limbi Straine

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare

nivel mediu

cunostinte de baza

Spirit de echipa, calm, perseverenta ,corectitudine, flexibilitate

7. Cerinte specificel

8. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)

Atributiile postului

Atributii principale:

1. executa activitati de deservire a publicului - identificarea evenimentului/situatiei si

verificarea actelor prezentate de catre cetatean;
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2. verifica daca fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate
prezentat ori alt act emis de institutii sau autoritati publice;

3. verifica documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe Cererea
de Eliberare a Actului de Identitate;

4. certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii
~conform cu originalul”, dateaza, semneaza si restituie originalele;

5. anexeaza copiile si chitanta la cererea cetateanului;

6. inregistreaza cererea in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si
pentru stabilirea resedintei;

7. preia imaginea solicitantului;

8. efectueaza, dupa caz, verificari in urmatoarele evidente: evidenta operativa, evidenta
informatica sau manuala, centrala;

9. prezinta sefului serviciului cererea si documentele depuse, pentru avizare;

10. efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii a R.N.E.P. si asociaza imaginea
preluata solicitantului la datele de stare civila a acestuia;

11. inregistreaza fisa de insotire a lotului de productie a cartilor de identitate In registrul
constituit in acest sens;

12. completeaza cererile titularilor cu datele privind seria si numarul cartii de identitate, codul
de secretizare, perioada de valabilitate;

13. elibereaza cartea de identitate solicitantului;

14. efectueaza, in R.N.E.P,, mentiunea privind data inmanarii cartii de identitate;

15. completeaza cartea de identitate provizorie si stabileste termenul de valabilitate a
acesteia;

16. aplica fotografiile, stampila cu cod si timbrul sec pe cartea de identitate provizorie;

17. preia imagini si primeste documentele necesare eliberarii actelor de identitate;

18. completeaza cererile de eliberare a actelor de identitate pe verso la rubricile
corespunzatoare fiecarei activitati desfasurate;

19. preia si semneaza declaratiile cetatenilor date in fata sa, necesare in diferite situatii,
prevazute de O.U.G. nr. 97/2005 si H.G. nr. 295/2021;

20. intocmeste adrese de verificare a datelor de stare civila si a fotografiei, la alte servicii de
evidenta a persoanelor sau unitati de politie;

21. intocmeste adrese de verificare la Directia Generala de Pasapoarte sau la structura
judeteana de pasapoarte;

22. anuleaza mentiunea privind domiciliul in strainatate din pasaportul cetateanului care a
solicitat schimbarea domiciliului in Roménia, sau anuleaza, dupa caz, pasaportul;

23. aplica eticheta autocolanta pe actul de identitate si inscrie mentiunea privind resedinta;
24. informeaza cetatenii cu privire la termenul de eliberare a cartii de identitate;

25. informeaza cetatenii asupra problemelor privind evidenta persoanelor;

26. verifica actele de identitate gasite si procedeaza la distrugerea celor care au fost inlocuite
sau invita cetatenii pentru a le inmana in celelalte situatii;

27. trimite actele de identitate gasite la serviciile publice de evidenta a persoanelor pe raza
carora au domiciliile titularii acestor acte;

28. intocmeste procesul verbal de sanctiune conform O.U.G. nr. 97/2005;

29. preia lotul de carti de identitate produse de B.J.A.B.D.E.P. Bacau si il transporta la sediul
Serviciul de Evidenta a Persoanelor;

30. verifica modul de emitere a cartilor de identitate si propune masuri in vederea prevenirii
falsurilor de identitate prin substituire de persoana;

31. furnizeaza, in conditiile legii, date cu caracter personal ale cetatenilor, pentru persoane
fizice sau juridice;

32. identifica, pe baza mentiunilor operative, elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitati si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale
impun;

33. actualizeaza R.N.E.P. cu informatii din comunicarile autoritatilor publice centrale si locale
si alte ministere prevazute de lege;

34. actualizeaza R.N.E.P cu informatii privind persoana fizica in baza comunicarilor
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si comunicarile privind
persoanele decedate, cele care au dobandit statutul C.R.D.S., renuntarile la cetatenie;

35. colaboreaza cu formatiunile de politie pe timpul controalelor organizate la locurile de
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cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor, precum si a
celor date in urmarire in temeiul legii;

36. colaboreaza si asigura schimbul permanent de date si de informatii cu unitatile operative
ale M.A.1, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce ii revin in temeiul
legii;

37. asigura securitatea documentelor serviciului;

38. respecta confidentialitatea datelor si informatiilor din lucrari;

39. indeplineste orice alte sarcini dispuse de sefii ierarhic superiori in vederea realizarii
atributiilor de serviciu.

40. colaboreaza cu institutiile sanitare, de ingrijire, gazduire, ocrotire ori centrele de servicii
sociale sau educative In vederea eliberarii actelor de identitate persoanelor nepuse in
legalitate pe linie de evidenta a persoanelor deplasandu-se /conducénd in acest sens cu
autoturismul din dotarea serviciului;

41. in suplinirea atributiei si la nevoie, conduce autoturismul institutiei in interes de serviciu,
asigurénd deplasarea, dupa caz, la institutii sau autoritati publice, persoane juridice sau
persoane fizice, cu respectarea legislatiei specifice si asigura ridicarea si transportarea
documentelor la / si de la parteneri ( corespondenta);

42. alte atributii stabilite de catre conducatorul institutiei.

Responsabilitati:

- Indeplineaste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii U.A.T. Comuna Palanca;
- In exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;

- Raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

- Pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in condiliile legii;

- Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

- Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

- Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii si orice riscuri neprevazute ce ar putea afecta
rezultatele activitatii sale de zi cu zi;

- Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum si a
Codului de conduita si a Codului Etic;

- Raspunde de respectarea masurilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca si in
domeniul situatiilor de urgenta.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: Referent
2. Clasa: II1
3. Grad profesional: Debutant
4. Vechimea in specialitate necesara: M ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
- subordonat fata de: Primar
a) Relatii functionale:
Autoritati publice locale, Compartimente din cadrul Primarie Palanca
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b) Relatii de control:
c) Relatii de reprezentare:

Autoritati publice locale, D.J.E.P. Bacau - indrumare metodologica,
B.J.A.B.D.E.P. Bacau - indrumare metodologica, colaborare, Posturile de
Politie din raza de competenta a serviciului - colaborare.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
In limitele stabilite de catre conducerea unitatii, Directiei si R.O.F.
b) cu organizatii internationale:
in limitele stabilite de catre conducerea unitatii, Directiei si R.O.F.
¢) cu persoane juridice private:
In limitele stabilite de catre conducerea unitatii, Directiei si R.O.F.
3. Limite de competenta:
4. Delegarea de atributii si competenta:

in caz de absenta motivata din institutie de maxim trei zile, atributiile vor fi
preluate de catre un functionar stabilit de catre conducatorul institutiei.

Intocmit

Numele si prenumele: Scorus Daniel

Semnatura: [...\. AN S

Data: 01.03.2022

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele: Haineala Stefan

Functia Referent III debutant

Semnatura: %_/" ”

Data: 01.03.2022
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Contrasemneaza:

Numele si prenumele: P

Functia: Primar AN
J Uj !

Semnatura: .......... A LA Néﬁ J

Data: 01.03.2022 : f’«f"
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Contrasemneaza pentru legalitate,
Secretar ge | comuna
Dani orus
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