ROMANIA
JUDETUL VASLUI
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARAREA nr. 11 _ /2018
pentru exercitarea cu caracter temporar a functiei publice de conducere de

director executiv al Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a
Persoanelor Vaslui de catre domnul VIERU IULIAN

avand in vedere:

- expunerea de motive a presedintelui Consiliului Judetean Vaslui;

in conformitate cu dispozitiile:

- art. 87 alin. (1), lit. ) coroborate cu cele ale art. 92 alin. (1), alin. (2) si
alin. (5) din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea Consiliului Judetean Vaslui nr. 137/2017 privind stabilirea
salariillor de baza pentru functionarii publici si pentru personalul contractual din
familia ocupationald “Administratie” din cadrul Serviciului Public Comunitar
Judetean pentru Evidenta Persoanelor Vaslui, modificatd prin Hotardrea Consiliului
Judetean Vaslui nr. 237/2017;

- art. 19, art. 38 alin. (3), lit.(e) si cele ale art.2 din Anexa VIII, Capitolul 1,
Punctul B, Familia Ocupationald ,,Administratie” din Legea - cadru nr. 153/2017
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

ludnd in considerare avizul favorabil al Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici nr, 1894/2018;

in temeiul art. 104 alin. (1) lit. a), alin.(2) lit. b) si al art. 106 alin. (1) din
Legea nr. 215/2001 privind administraia publica locali, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Consiliul Judetean Vaslui
HOTARASTE:

Art. 1. — Incepand cu data de 01.02.2018, domnul VIERU TULIAN
exercitd cu caracter temporar functia publicd de conducere de director executiv,
gradul I al Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Vaslui,
péand la ocuparea postului prin concurs in conditiile legii, dar nu mai mult de 6(sase)
luni, cu un salartu de baza brut lunar in sumi de 11.400 lei.

Art. 2. — Atributiile, competentele si sfera relationald corespunzitoare
functiei publice de conducere prevazuti la art.1 sunt stabilite prin fisa postului anexi
care face parte integrantd din prezenta hotarére.

Art. 3. — Incepand cu data intririi in vi goare a prezentei hotirari, se abrogi
art. 2 al Hotérérii Consiliului Judetean Vaslui nr. 201/2017 privind incetarea de drept
a promovarii temporare si delegarea indeplinirii atributiilor ce revin postului de




director executiv al Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor
Vaslui a domnului Vieru [ulian.

Art. 4. — Copie dupd prezentul act administrativ se va comunica Institutiei
Prefectului — Judetul Vaslui, Serviciului Managementul Resurselor Umane, Relatii
Mass-Media, Informare Cetateni din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Vaslui, Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanclor
Vaslui, precum si domnului Vieru lulian, in vederea aducerii la indeplinire.

Vaslui, 31 ianuarie 2018

PRESEDINTE
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CONSILIUL JUDETEAN VASLUIL ~ ANEXA
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN la Hotirarea nr]] /2018
DE EVIDENTA A PERSOANELOR VASLUI
APROB,
PRESEDINTE
Dumitru Buzatun

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:
[. Denmumirea postului : Director executiv
2. Nivelul postului: functie publica de conducere
3. Scopul principal al postului:

- organizeaz, planifica si conduce activitatea tuturor structurilor SPCJEP Vashu

- destasoara activitati de sprijin, indrumare, coordonare si control pentru aplicarea
unitara a prevederilor legale si a normelor metodologice de lucru pe linie de specialitate, la
nivelul SPCLEP si a compartimentelor de stare civila din judet; _

- desfasoara activitati de fundamentare, elaborare si aplicare a politicilor manageriale
in cadrul serviciului:

- organizeazd si coordoneazi activitatea de relafii cu publicul pe linie de evidenta a
persoanei si de stare civila, la nivelul serviciului; _

- coopercazd si colaboreaza cu structurile administragiei publice de pe raza judetului
Vaslui, MAIL, Ministerului Justitiei, s.a. conform legislatiei;

- desfasoara activitati de planificare, analiza, sinteza si imagine publica la nivelul
serviciului;

- organizeazd si conduce activitatea de furnizare a datelor cu caracter personal si a
informatiilor de interes public, s.a..
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate:

- studii universitare de licentd absolvite cu diplom3, respectiv studii superioare de
fungé duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta;

- studii masterat sau postuniversitare in administratia pubhcﬁ management sau in
domeniul studiilor necesare exercitérii functiei publice.

2. Perfectiondri (specializdri): - programe de formare specializata §i perfectiondri in

domeniul de activitate al institutier.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: utilizare programe Microsoft Word, nivel

mediu;

4. Limbi strdine (necesitatea si nivelul) de cunoastere: o limba striina — nivel mediu; . .r

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- de conducere (organizatorice, decizionale, de prevedere, coordonare si control), 7

- de planificare, spirit de observatie: dezvoltare foarte buna;

- rezistenta la stres si lucru sub presiunea timpului; dezvoltare foarte buna;. £ Ay
- bun negociator si diplomat, motivarea subordonatilor in munca, gindire anal1t1ca si
conceptuala, poate sa lucreze cu supervizare redusa: dezvoltare foarte buna;

- spirit de inifiativa, capacitate de a lucra in echipa, disponibilitate la schimbare, -

operativitate, obiectivitate, corectitudine, fermitate in deciziile legale si oportune,

sociabilitate, tenacitate, loialitate, tact, tinuta, integritate morald, flexibilitatea gandirii:

dezvoltare foarte buna.

6. Cerinte specifice: disponibilitate de lucru prelungit in anumite conditii, delegiri, detagari.

7. Competente manageriale (cunostinfe de management, calitati si aptitudini manageriale):

a) de planificare:
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- elaboreaza anual si semestriai planurile de activitate ale serviciului, iar anual planul de
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pregitire profesionala a persoanelor din subordine si la nivelul SPCLEP din judet pe linie de
specialitate;

- analizeazd modul si stadiul indeplinirii sarcinilor si atributiilor de serviciu de citre
personalul din subordine si ale celor din cadrul SPCLEP din judet, precum si starea si
practica disciplinara si stabilegte masuri de eficientizare a intregii activitati;

b) de raportare:

- ia masuri de intocmire a evaludrilor si situatiilor activitdtii la nivelul SPCEP (lunar,
trimestrial, semestrial, anual);

- informeaza conducerea Consiliului Judetean si INEP, SPCEP, consiliile locale, primariile
din judet despre problemele principale din domeniu;

¢) de lucru cu publicul:

- organizeaza, planifica si conduce activitatea de relatii cu publicul la nivelul SPCJEP
Vaslui, iar nivelul serviciilor locale coordoneaza s1 indruma aceasta activitate;

- asigura rezolvarea in termen si in conditii legale a cererilor, petitiilor, memoriilor si a
tuturor lucrarilor primite si ia masuri de solutionare a acestora, prin activitati specifice la
nivelul SPCLEP;

- organizeazd si controleazd activitatea de solutionare a scrisorilor, sesizdrilor, verifica
reclamatiile la adresa personalului din subordine si a personalului detagat la SPCLEP,
referitoare la conduita si comportamentul in munca, propunind masurile necesare;

d) de luare a deciziilor:

- ia decizii cu privire la indrumarea, coordonarea si controlul activitatii desfigurate de
SPCEP Vaslui si de conducere a intregii activitati a SPCJEP Vaslui;

e) accesul la informatii:

- are acces la informatii cu caracter clasificat, pana la nivelul de secret, asigurand pastrarea
confidentialitatii, valorificarea si exploatarea acestora cu respectarea stricta a dispozitiilor
legale in materie;
Atributiile postului :

1. exercita atributiile ce revin Serviciului Public Comunitar Judetean pentru Evidenta
Persoanelor Vaslui in calitate de persoana juridica si asigura implementarea gi
mentinerea standardelor sistemului de management al calitatii;

2. conduce si rispunde de activitatea serviciului, conform dispozitiei Consiliului
Judetean pentru indeplinirea sarcinilor ce-i revin din legislatia in vigoare, precum si a
dispozitiilor DNEP, a protocoalelor incheiate cu diferite structuri, s.a.

3. organizeaza, planifica si controleazi activitatea personalului la nivelul serviciului
si aplica sanctiuni disciplinare, dupé caz, in conditiile legii;

4. indruma, coordoneaza si controleazd metodologic activitatea desfigurata de lucritorii
serviciilor de evidenta a persoanelor si oficiilor de stare civila din judet, dupa caz, si
informeaza structurile abilitate;

5. ia masuri de intocmirea Regulamentului de Ordine Interioara, a planului de alarmare
in cazuri deosebite, a Normelor de protectic a muncii si PSI la nivelul serviciului, a
fiselor posturilor la subordonati, avizeazi fisele posturilor sefilor SPCLEP;

6. asigura ca activitatea serviciului sa se desfigoare in baza Regulamentului de
organizare si functionare a serviciului, a planurilor de activitate, conform fiselor
postului si legislatiei specifice in vigoare;

7. urmdreste ca activitatea personalului serviciului pe linia pregitirii profesionale, dar si
la nivelul SPCLEP, oficiilor de stare civila, sa se desfidsoare in mod eficient, in
principal in baza planului anual de pregitirea profesionala conform legislatiei, pentru
o mai buna cunoastere a legislatiei;

8. exercita functia de ordonator secundar de credite, se preocupa de planificarea si
executia bugetara, de folosirea legala si eficienta a resurselor financiare, pentru buna
functionare a serviciului, impreuna cu comp. juridic si  financiar-contabil, iar
impreuna cu comp. ATM pentru efectuarea achizitiilor si activitifii specifice
conform legislatiei;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

aproba statul de personal al SPCJEP, numeste si elibereazi din functie personalul din
cadrul SPCJEP, ia masuri de scoatere la concurs a locurilor vacante si participa in
comisia de concurs, dupa caz, conform legislatiei;

ia masuri de amenajare, dotare, intretinere si gospodirire a sediului SPCJEP Vaslui,
impreuna cu personalul serviciului, potrivit competentelor si prevederilor actelor
normative;

asigura impreuna cu gefii structurilor de evidenta a persoanei valorificarea operativa
si corecta a datelor din Registrul National de Evidenta a Persoanei, solicitate de citre
institutiile statului, de cétre persoanele fizice si juridice, potrivit prevederilor legale;
primeste in audienta persoanele cu probleme pe linie de intocmire, eliberare a actelor
de identitate, de stare civila, verifica si ia masuri de rezolvare a cererilor, petitiilor
cetitenilor, si a tuturor categoriilor de lucrdri specifice SPCEP, impreuna cu
personalul acestora, conform competentei si legislatiei;

ia masuri impreuna cu conducerile structurilor de evidenta de efectuare a activitétilor
specifice pe linia punerii in legalitate cu acte de identitate, s.a. a tinerilor la
implinirea vérstei de 14 ani, precum si a cetitenilor cdrora le-a expirat termenul de
valabilitate al actelor de identitate, pentru diminuarea restantelor si pentru
distribuirea cartilor de alegator;

se preocupa pentru mediatizarea activitifilor desfigurate de citre structurile de
evidenta persoanei, intocmirea informarilor necesare cetéfenilor pe linie de evidenta,
pe linie de stare civila in principal, etc. si de actualizare a avizierelor din sala de
asteptare, unde se lucreazi cu publicul , impreuna cu gefii structurilor;

participa, din oficiu, conform dispozitiilor la controale de fond sau tematice, la
SPCEP din judet si la oficiile de stare civila;

intreprinde ori propune masuri de perfecfionare continua a activitdfii specifice
serviciului si actioneaza pentru formarea la subordonati a unui stil de munca eficient
si de calitate;

tine legdtura direct si telefonic cu structurile SPCLEP si cu ofiterii de stare civila, cu
conducerea primdriilor din judef pentru cunoasterea nemijlocita a situafiei operative
generale, pentru realizarea sarcinilor si atributiilor de serviciu, de cresterea
indicatorilor calitativi si de eficienta in munca; _

pe baza concluziilor desprinse din activititile proprii ale serviciului, precum si a
celorlalte rezultate din rapoartele structurilor teritoriale de evidenta a persoanei si
stare civila in principal, formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii;

asigura menginerea ordinii, disciplinei si a unui climat corespunzitor de munca in
cadrul serviciului, iar la structurile teritoriale, coordoneaza activitatea respectiva in
functie de competenta legala;

organizeazi si conduce activitatea de evaluare a personalului din subordine,
coordoneazi metodologic si ia masurile centralizarii acestei activitati de la SPCEP, ia
legitura cu personalul detasat;

ia masuri de péastrarea confidentialitatii datelor si informatiilor existente in bazele de
date si furnizarii lor cu respectarca prevederilor legale;

ia masuri in vederea intocmirii, de persoanele desemnate, a rapoartelor, analizelor,
anexelor, informdrilor, materialelor si situatiilor statistice pe linie de evidenta a
persoanei, stare civila, ghigeu unic, resurse umane, secretariat, juridic, informatica,
contabilitate si asigurare tehnico-materiala, cu respectarea prevederilor Legii
nr.677/2001;

organizcazd si controleazd activitatea de aplicare a sanctiunilor contravenfionale pe
linie de evidenta a persoanei si stare civila si poate lua masuri in acest sens;

urmdareste modul de clarificare a situatiei PIN-lor, impreuna cu sefii structurilor
implicate;

organizeazi si participa la diverse sedinte de lucru si instruiri cu lucritorii structurilor
de evidenta si stare civila si nu in ultimul rdnd cu factorii de decizie abilitati in aceste
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domenii de activitate;
26.ia masuri de actualizare a nomenclatorului arhivistic, dupd caz, de efectuare a
activitdfii de secretariat, clasare-arhivare a documentelor, de Intrefinere si conservare
a arhivei la nivelul serviciului si a structurilor subordonate, Tmpreuna cu sefii
acestora, conform prevederilor legale;
27.1ia masuri de organizare si efectuare, dupi caz, impreuna cu lucritorii MAI, de actiuni
si controale la locurile de cazare in comun, blocuri, case, ori in locuri de interes
operativ, la nivel de judet, pe linie de evidenta persoanei si stare civila;
28.intocmeste informari citre Consiliul Judetean si Consiliile Locale din judet, INEP,
daca este cazul, cu aspectele constatate cu ocazia controalelor efectuate conform
dispozitiilor in vigoare;
29.1a masurile legale ce se impun de efectuarea verificirilor pentru clarificarea situatiilor
certificatelor de stare civila dispérute in alb de la oficiile din judet, dupi caz ; |
30. participa sau delega reprezentanti care sa participe la convocdrile de analiza, pregitire
si instruire a ofiterilor de stare civila din cadrul primériilor;
31.verifica si avizeazd dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativa,
prezentdnd propuneri motivate presedintelui Consiliului Judetean, pentru admiterea
sau respingerea cererilor respective, verifica si inainteazid la DNEP dosarele de
transcriere in registrele de stare civila romane a extraselor sau certificatelor eliberate
de autorititile striine competente, verifica si avizeazd dosarele de rectificare primite,
cererile de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor de stare civila, pentru
cetdtenii romani, Tmpreuna cu seful biroului de stare civila;
32.urmdreste modul in care este respectat la nivelul SPCJIEP, fluxul comunicarilor
primite de la INEP, in vederea efectudrii mentiunilor pe ex.II al actului de stare civila
cu privire la acordarea, redobandirea sau renuntarea la cetiitenia romana, iar la nivelul
primdriilor cel referitor la operarea mentiunilor privind casatoria sau decesul
cetitenilor romani in striindtate si fluxului privitor la toate categ. de lucrédrii in
domeniu; _
33.urméreste modul de efectuare a activitifii privind tinerea gestiunii la nivelul
serviciului si a structurilor subordonate;
34. dispune efectuarea inventarierii anuale la nivelul serviciului;
35.executa orice alte activitati necesare realizirii bunului mers al activititii serviciului.
36.alte atributii i sarcini specifice ce derivd din norme legale, hotirari ale Consiliului
Judetean Vaslui si dispozitii ale ordonatorului principal de credite.
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: director executiv
2. Clasa:
3. Gradul profesional: I
4. Vechimea in specialitate necesard: minim 3 ani
Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice: - subordonat fatd de presedintcle Consiliului Judetean sau
vicepresedintele Consiliului Judetean/administratorul public al judetului care are in
coordonare institutia;

- superior pentru personalul din cadrul SPCJEP.
b) relatii functionale: cu personalul de conducere din aparatul de specialitate al
Consiliului Judetean Vaslui, cu serviciile de evidenta a persoanelor, de stare civila de pe
raza judetului si cu personalul din intreg aparatul propriu al SPCJEP.
¢) relatii de control: in limitele legale asupra personalului din subordine;
d)relatii de reprezentare — in limitele stabilite de conducerea Consiliului Judetean Vaslui
pe baza legitimatiei, ordinului de delegare sau imputernicirilor scrise;

2. Sfera relationala externa

a) cu autorititi si institufii publice: colaboreazd cu structuri ale MAI, precum si cu
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autoritatile administratiei publice;
b) cu organizatii internationale: in limitele stabilite de conducerea Consiliului Judetean;
¢) cu persoane juridice: in vederea indeplinirii atributiilor stabilite
3. Limite de competenta:
- decizii cu privire la activitatea si personalul institutiei;
- aplicd sau propune sanctiuni, in conditiile legii;
- propuneri cu privire la activitatea care depdseste limitele de competenti ale directorului
executiv;
4, Delegarea de atributii i competenta:
- in cazul absentei motivate din institutie atributiile vor fi indeplinite de un functlonar
public de executie desemnat prin dispozifie;

Intocmit de: ué_ ( m"; L j 3/?
Numele gi prenumele: BUZATU DUMITRU . Z{,’?
Functia: PRESEDINTE al Consiliului Judefean Vashuii - 7
Semnétura :

Data intocmirii

Luat la cunogtinti de ciitre ocupantul postului:
Numele i prenumele: VIERU IULIAN

Semnditura

Data




