Anexa nr. 3 la Hotararea Consiliului Judetean Arad nr. 207/27.06.2024

ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN ARAD
DIRECTIA JUDETEANA
DE EVIDENTA A PERSOANELOR ARAD

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
ARAD



DISPOZITII GENERALE

Art.1 - (1) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Arad este organizata in
subordinea Consiliului Judetean Arad si este institutie publica de interes judetean, cu
personalitate juridicd, constituitd in temeiul art. 6 alin. (1) din Ordonanta Guvernului
nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidentd a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare, aprobatd prin Legea
nr. 372/2002, in baza Hotararii Consiliului Judetean Arad nr. 180/21.12.2004.

(2) Directia Judeteana de Evidentd a Persoanclor Arad are sediul in municipiul Arad,
str. Calea Aurel Vlaicu nr. 56 — 76.

Art. 2 - (1) Scopul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Arad este acela de a
exercita competentele ce 1i sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor si stare civild, precum si de
eliberare a cartilor de identitate si a certificatelor de stare civila,

(2) Activitatea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Arad se desfasoard in
interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in
executarea legii si este coordonatd de Presedintele Consiliului Judetean Arad care poate delega,
prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege;

(3) Coordonarea si controlul metodologic al institutiei se asigurd, in mod unitar, la nivel
national, de catre Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor (D.G.E.P.) din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne (M.A.L).

Art. 3 - (1) In vederea indeplinirii atributiilor specifice, Directia Judeteana de Evidenta a
Persoanelor Arad este constituita, potrivit prevederilor art. 6 alin. (1) din Ordonanta Guvernului
nr. 84/2001, prin reorganizarea Serviciului de stare civila din aparatul propriu al Consiliului
Judetean Arad si al Biroului de Evidenta Populatiei din cadrul Serviciului de Evidenta
Informatizata a Persoanei al judetului Arad, respectiv prin reorganizarea Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Arad ca urmare a punerii in aplicare a prevederilor art. XXIX alin. (14),
art. XX si art. XXII din Legea nr. 296/27.10.2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru
asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificérile si completarile
ulterioare;

(2) Directia Judeteanda de Evidenta a Persoanelor Arad, are in componenta:
Compartimentul Evidenta Persoanelor, Compartimentul Relatii Publice, Compartimentul
Achizitii Publice, Compartimentul Financiar Contabilitate, Compartimentul Resurse Umane,
Compartimentul Stare Civila, Compartimentul Informatic, conform prevederilor art. 2 din
Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor
publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul
resurselor umane, financiare si materiale, aprobatd prin Hotdrarea Guvernului nr.
2104/24.11.2004.

Art. 4 - Directia Judeteana de Evidentd Persoanelor Arad coordoneaza si controleaza
metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor infiintate
in subordinea consiliilor locale municipale, orasenesti si comunale din cadrul judetului Arad
(S.P.C.L.E.P.) precum si a ofiterilor de stare civila din cadrul primariilor unitatilor administrativ-
teritoriale in care nu functioneaza servicii publice comunitare locale de evidenta a persoanelor.

Art.5 - (1) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Arad este condusa de un
director executiv, numit sau eliberat din functie prin dispozitie a presedintelui Consiliului
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Judetean Arad, in conditiile legii, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor
(D.G.E.P.) din cadrul Ministerului Afacerilor Interne (M.A.l.).

(2) Directorul executiv, are obligatia de a lua masuri pentru imbunatatirea activitatilor ce
intra in sfera sa de competenta si de a emite dispozitii pe toate liniile de munca.

(3) Directorul executiv, raspunde, potrivit legii, in fata conducerii Consiliului Judetean
Arad pentru neajunsurile constatate in activitatea directiei.

Art. 6 - In indeplinirea prerogativelor cu care este investitd, Directia Judeteani de
Evidentd a Persoanelor Arad coopereazd cu celelalte structuri ale Consiliului Judetean Arad, ale
primariilor din judet, ale Ministerului Afacerilor Interne, dezvoltd relatii de colaborare cu
autoritatile publice, societati, agenti economici, precum si cu persoane fizice, pe probleme de
interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

ORGANIZAREA
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR ARAD

Art. 7 - (1) Structura organizatorica, statul de functii, numarul de personal si
regulamentul de organizare si functionare al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Arad
se stabilesc conform legii, prin hotarare a Consiliului Judetean Arad, cu avizul Directiei Generale
pentru Evidenta Persoanelor (D.G.E.P.) din cadrul Ministerului Afacerilor Interne (M.A.L.).

(2) Structura organizatorica a directiei, potrivit organigramei, este urmatoarea:

1.Conducerea directiei, este asigurata de:
— 1 Director executiv
— 1 Director executiv adjunct
2. Compartimentul Stare Civila
3. Compartimentul Evidenta Persoanelor
4. Compartimentul Relatii Publice
5. Compartimentul Achizitii Publice
6. Compartimentul Financiar Contabilitate
7. Compartimentul Resurse Umane
8. Compartimentul Informatic
(3) Functionarilor publici din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Arad
le sunt aplicabile dispozitiile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv Legea nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru personalul contractual.

Art. 8 - (1) Pentru executarea in bune conditii a atributiilor care le revin, directorul
executiv, si/sau directorul executiv adjunct, dupa caz, elaboreaza pe baza prezentului regulament
fisa fiecarui post; fisele posturilor sunt supuse aprobarii, sunt semnate de fiecare Salariat in parte
pentru postul pe care il ocupa, apoi un exemplar se comunica salariatului si un exemplar se
depune, in termen, la Compartimentul Resurse Umane.

(2) Anual, pe baza sarcinilor si atributiilor prevazute in fisa postului, a obiectivelor si
indicatorilor de performanta stabiliti, directorul executiv/ directorul executiv adjunct, dupa caz,
are obligatia sa intocmeasca, in conditiile legii, rapoartele de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale personalului.
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Art. 9 - In conformitate cu prevederile art. 241 din Legea nr. 53/2003 Codul muncii,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, institutia intocmeste Regulamentul intern
pe care il actualizeaza ori de cate ori apar modificari legislative, si se aduce la cunostinta
salariatilor prin grija angajatorului, producand efecte fatd de salariati din momentul
incunostintarii acestora.

Art. 10 - (1) Activitatea desfasurata de catre structurile Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Arad, in vederea atingerii obiectivelor propuse, are la baza relatii de autoritate
(ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor stabilite
pentru fiecare compartiment in parte.

(2) Relatiile de autoritate, ierarhice, se stabilesc intre conducerea Consiliului Judetean
Arad si conducerea directiei judetene, respectiv intre conducerea directiei judetene si structurile
subordonate acesteia, in scopul organizarii, mentinerii si perfectionarii starii de functionalitate a
sistemului institutiei.

(3) Intre structurile Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Arad se stabilesc relatii
de cooperare/colaborare, pentru 1indeplinirea sarcinilor specifice si in vederea integrarii
obiectivelor Tn ansamblul atributiilor acesteia.

Art. 11 - (1) La nivelul directiei judetene, activitatea de coordonare si control este
atributul directorului executiv.

(2) Organigrama Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Arad, Statul de functii si
Regulamentul de organizare si functionare al directiei, se aproba prin hotarare a Consiliului
Judetean Arad.

ATRIBUTIILE
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDEN’[A A PERSOANELOR ARAD

Art. 12 - Directia Judeteana de Evidentad a Persoanelor Arad are urmitoarele
atributii principale:

— actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor (R.N.E.P.);

— furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei,
date necesare pentru actualizarea Registrului permanent de evidenta a populatiei;

— utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

— coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor si activitatea de stare civild desfasurata in cadrul
primariilor unitatilor administrativ-teritoriale din raza judetului Arad in care nu
functioneaza servicii publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

— coordoneazd si controleaza modul de gestionare si de intocmire a certificatelor si
registrelor de stare civild;

— asigurd emiterea certificatelor de stare civila si a cartilor de identitate de catre
serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanclor si emiterea
certificatelor de stare civild de catre primariile unitatilor administrativ-teritoriale
din raza judetului Arad in care nu functioneaza astfel de servicii;
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— elibereaza acte de identitate/dovezi de resedintd si/sau inscrie mentiunea privind
stabilirea resedintei, pentru solutionarea unor cazuri deosebite care impun
celeritatea eliberarii;

— aprovizioneaza serviciille publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor/oficiile de stare civila, cu imprimatele necesare activitatii de evidenta
a persoanelor si stare civila, distribuite de Directia Generald pentru Evidenta
Persoanelor (D.G.E.P.) din cadrul Ministerului Afacerilor Interne (M.A.1.);

— monitorizeazd si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asigurrii protectiei datelor referitoare la persoana;

— gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;

— tine evidenta si pastreaza registrele de stare civild, exemplarul 2, si efectueaza
mentiuni pe acestea, conform comunicarilor primite;

— indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

Art. 13 - In indeplinirea prerogativelor cu care este investitd, directia coopereazi cu
celelalte structuri ale Consiliului Judetean Arad, ale Ministerului Dezvoltarii, Lucrarilor Publice
si Administratiei, ale Ministerului Afacerilor Interne si dezvolta relatii de colaborare cu
autoritdtile publice, societdtile comerciale, asociatii si fundatii, precum si cu persoane
fizice/juridice, pe probleme de interes comun, potrivit actelor normative in vigoare.

CONDUCEREA DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
ARAD

Art. 14 - (1) Conducerea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Arad este
asigurata Tn mod direct de directorul executiv.

(2) Directorul executiv reprezinta Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Arad in
relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul Consiliului Judetean Arad, a Institutiei
Prefectului - Judetul Arad, cu conducatorii autoritatilor administratiei publice locale, ai unitatilor
din Ministerul Afacerilor Interne si altor persoane de drept public si privat, pe probleme de
interes comun, potrivit competentelor legale.

(3) In aplicarea prevederilor legale de nivel superior, a metodologiilor si instructiunilor ce
vizeazd atributii si competente ale serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor si
pentru imbunatatirea activitatilor ce intrd in sfera sa de competentd, directorul executiv al
D.J.E.P. Arad emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din subordine.

(4) Directorul executiv are calitatea de ordonator tertiar de credite, actionand in aceasta
calitate potrivit legii.

(5) In conditiile legii si ale reglementarilor specifice, directorul executiv poate delega
atributii din competenta sa, directorului executiv adjunct si/sau altor persoane din subordine care
indeplinesc conditiile de studii si de vechime necesare pentru ocuparea functiei de director
executiv, persoane care il pot si inlocui pe primul in situatiile in care acesta lipseste de la
serviciu, 1n conditiile legii.

Art. 15 — (1) Directorul executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Arad
raspunde 1n fata Consiliului Judetean Arad de intreaga activitate pe care o desfasoara, potrivit
prevederilor fisei postului.
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(2) Directorul executiv adjunct este subordonat direct directorului executiv al DJEP Arad
si raspunde 1n fata acestuia de Intreaga activitate pe care o desfasoara, potrivit prevederilor fisei
postului.

Art. 16 - (1) La nivelul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Arad activitatea de
coordonare si control este atributul directorului executiv si se realizeaza direct ori, prin
intermediul directorului executiv adjunct. De asemenea, in lipsa acestora, conducerea structurilor
poate fi exercitatd de cétre alti functionari publici desemnati care Indeplinesc conditiile de studii
si de vechime necesare pentru ocuparea acestor functii, respectiv prin intermediul persoanelor
desemnate din cadrul compartimentelor, numiti coordonatori.

(2) Persoanele desemnate sa coordoneze compartimentele, raspund de intreaga activitate
pe care o desfasoard, in fata directorului executiv al institutiei si, dupa caz, si in fata directorului
executiv adjunct.

Art. 17 - (1) Directorul executiv, indeplineste in conditiile legii, urmaitoarele atributii
principale:

e Asigura conducerea executivd a Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Arad in
scopul indeplinirii de catre personalul institutiei a atributiilor stabilite prin regulamentul
de organizare si functionare si al celorlalte acte normative incidente domeniului specific
de activitate;

e Organizeaza, coordoneaza, indruma si controleaza intreaga activitate a DJEP Arad;

e Are in subordine directa:

- Compartimentul Relatii Publice;

- Compartimentul Achizitii Publice;

- Compartimentul Financiar Contabilitate;
- Compartimentul Resurse Umane;

- Compartimentul Informatic.

e Indrumi, coordoneazi si controleazi metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor (SPCLEP) si a ofiterilor de stare civild din
cadrul unitatilor administrativ-teritoriale de pe raza judetului Arad in cadrul carora nu
sunt constituite SPCLEP;

e Reprezintd directia In relatiile cu institutiile publice si cu tertii si semneaza acte care il
angajeaza fata de acestia;

e Asigura comunicarea cu mass-media in ceea ce priveste activitatea institutiei, in
conformitate cu prevederile legale;

e Raspunde de administrarea legala si eficienta a intregului patrimoniu al institutiei;

e Raspunde de fundamentarea bugetului D.J.E.P. Arad, pe care-l propune spre aprobare
Consiliului Judetean Arad;

e Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul D.J.E.P. Arad,

e Aproba incheierea contractelor de achizitii publice de bunuri/servicii/lucrari pentru
derularea activitatii curente cu operatori economici, in limita competentelor acordate;

e Dispune masurile legale privind integritatea bunurilor aflate Tn patrimoniul institutiei si
intreprinde demersurile necesare in sensul recuperarii pagubelor/prejudiciilor aduse
acesteia;
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Asigura aplicarea reglementarilor in vigoare si a dispozitiilor M.A.l. - D.G.E.P. cu privire
la activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului;

Asigura elaborarea si supune aprobdrii conducerii Consiliului Judetean Arad, Planul
anual de masuri si activitati, pe care il inainteaza M.A.l. — D.G.E.P;

Asigura elaborarea si inainteaza Consiliului Judetean Arad, respectiv M.A.l. — D.G.E.P.,
Raportul anual de activitate al D.J.E.P. Arad,

Repartizeaza pe compartimente, sarcinile primite din partea Consiliului Judetean Arad,
precum si din partea Ministerului Afacerilor Interne, prin structurile de specialitate ale
acestuia si urmareste realizarea lor la termen, in conformitate cu prevederile legale;
Coordoneaza activitatea specifica pe linie de evidenta a persoanelor si stare civila la
nivelul compartimentelor de specialitate, analizand periodic modul de indeplinire a
sarcinilor incredintate;

Dispune activitati de indrumare, coordonare si control metodologic la nivelul serviciilor
teritoriale de profil referitoare la primirea si eliberarea documentelor in cadrul ,,ghiseului
unic”, potrivit prevederilor legale, precum si la rezolvarea celorlalte activitati specifice pe
linie de evidenta a persoanelor;

Aprobéd/semneaza cererile pentru eliberarea actului de identitate si cererile pentru
inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei; de asemenea,
semneaza cartile de identitate provizorii si matca acestora, precum si vizele de resedinta
inscrise in actele de identitate Tn cazul cetatenilor carora le-au fost aprobate solicitarile
pentru solutionarea cererilor la nivelul directiei, fiind aflati In situatii deosebite care
impun celeritatea eliberarii;

Aproba eliberarea certificatului privind domiciliul inregistrat in R.N.E.P. si, dupa caz, a
extrasului multilingv in vederea valorificarii de catre cetdtenii romani a unor drepturi in
straindtate ( atestat domiciliu si cetdtenie);

Dispune masuri legale privind valorificarea operativa si corecta a datelor din Registrul
National de Evidentd a Persoanelor (R.N.E.P.), solicitate de organele sau institutiile
statului sau, de catre cetateni, potrivit prevederilor legale;

Asigura legatura cu conducerea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor din teritoriu pentru cunoasterea nemijlocita a stadiului si modului de realizare
a sarcinilor si atributiilor ce le revin;

Pe baza concluziilor rezultate din activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor, precum si a ofiterilor de stare civila din cadrul primariilor din
judetul Arad, formuleaza propuneri pentru imbundtatirea muncii, completarea si
modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;
Participa direct sau deleaga un reprezentant in cadrul comisiilor de concurs de pe raza
teritoriala pentru ocuparea posturilor de specialitate - evidenta persoanelor si stare civila;
Este presedintele comisiei de testare a competentelor profesionale teoretice si practice a
personalului nou angajat, in vederea acordarii dreptului de acces la R.N.E.P.; coopteaza
membrii pentru componenta comisiei din cadrul compartimentului evidenta persoanelor;
Coopereaza, potrivit dispozitiilor legale, cu structurile locale de specialitate apartinand
Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului Justitiei, Serviciului Roman de Informatii,
Serviciului de Telecomunicatii Speciale si Ministerului Apdararii Nationale, pentru
realizarea fluxului necesar tinerii in actualitate a datelor de evidenta a persoanelor si

valorificarea acestora in interes operativ;
Pagina 7 din 34



Urmareste dezvoltarea caracterului operativ practic-aplicativ al activitatii desfasurate de
personalul institutiei, in scopul cresterii ponderii indicatorilor calitativi si de eficienta in
activitatea specifica;

Colaboreaza cu Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte Arad, din subordinea Institutiei
Prefectului - Judetul Arad, Directia Generald de Pasapoarte, unitatile sanitare, directiile
generale de asistenta Sociald si protectia copilului, pe linia specifica activitatii directiei;
Aproba cererile privind eliberarea certificatelor de stare civild/extraselor multilingve ale
actelor de stare civild, pentru urmatoarele situatii: cand se solicita eliberarea actului de
identitate in conditiile art. 14 alin. (6) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 97/2005
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare; pentru solutionarea unor situatii
deosebite, legate de wurgenta demersului, la momentul implementarii Sistemului
Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civila - SIIEASC,

Aproba comunicarea datelor inscrise in actele de stare civila aflate in pastrare, in cazuri
temeinic justificate, conform legii, la cererea autoritatilor si institutiilor publice, altele
decat cele cu atributii legale in materie;

Aproba inscrierea in registrele de stare civild romane a mentiunilor privind modificarile
intervenite in statutul civil al persoanei sau cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii
actelor de stare civild, produse in strainatate, precum si cu privire la regimul matrimonial
ales in fata autoritatilor/institutiilor straine competente;

Aproba exceptarea de la publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a IlI-a, a
cererii de schimbare a numelui/prenumelui format din expresii indecente, ridicole ori
transformat prin traducere sau in alt mod;

Emite avizul conform in cazul intocmirii actului de nastere daca declaratia de nastere a
fost facutad dupa trecerea unui an de la data nasterii;

Emite avizul conform in situatia in care decesul s-a produs in straindtate si nu s-a
inregistrat la autoritatile strdine competente sau la misiunile diplomatice ori oficiile
consulare de cariera ale Romaniei;

Emite avizul conform in situatia transcrierii in registrele de stare civild romane a
certificatelor/extraselor/extraselor multilingve de stare civild eliberate cetatenilor romani
de catre autoritatile strdine competente;

Emite avizul conform in situatia cererii de reconstituire sau de intocmire ulterioarad a unui
act de stare civila;

Emite avizul conform in situatia rectificarii actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise
pe marginea acestora;

Avizeaza solicitarile de modificare a codului numeric personal ca urmare a atribuirii sau
inscrierii eronate ori in cazul persoanelor carora nu le-a fost atribuit cod numeric
personal;

Propune, motivat, presedintelui Consiliului Judetean Arad, emiterea dispozitiei de
admitere sau respingere a cererii de schimbare a numelui pe cale administrativa,

Constata contraventiile la regimul actelor de stare civild si a celui privind evidenta
persoanelor si aplicd sanctiunile corespunzatoare, conform prevederilor Legii nr.
119/1996, H.G. nr. 64/2011, O.U.G. nr. 97/2005 si H.G. nr. 295/2021, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru personalul din subordine;
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e Asigura dreptul la formare profesionald pentru personalul din subordine, in raport cu
obiectivele directiei;

e Dispune, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normald a
timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale, ori, declarate nelucratoare, de catre
personalul din subordine, propunand plata sau recuperarea acestora in conditiile legii;

e [a masurile corespunzatoare in scopul asigurarii protectiei datelor cu caracter personal,
precum si a informatiilor gestionate la nivelul directiei, In conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare;

e Elaboreaza proiectul de organigrama, statul de functii, regulamentul de organizare si
functionare pe care le supune spre aprobare prin hotarare a Consiliului Judetean Arad,
conform reglementarilor legale, cu avizul M.A.l. - D.G.E.P.;

e Asigura respectarea de catre personalul directiei a Regulamentului de organizare si
functionare, a Regulamentului intern, a normelor de protectie si securitate a muncii si a
celor privind situatiile de urgenta;

e Cunoaste si respectd Codul de conduitd al functionarului public si urmareste respectarea
normelor de etica, de conduita si disciplind de catre salariati;

e Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern managerial, respecta si
aplica procedurile de management/control intern prevazute de prevederile legale in
vigoare;

e Dispune masurile legale privind integritatea bunurilor aflate in patrimoniul /gestiunea
institutiei si intreprinde demersurile necesare in sensul recuperarii pagubelor/prejudiciilor
aduse acesteia;

e Acorda audiente in baza programului aprobat, in acest sens;

e Indeplineste si alte atributii dispuse de Consiliul Judetean Arad sau care decurg din actele
normative in vigoare, potrivit sferei de activitate, in conditiile legii.

(2) Pe perioada absentei titularului postului, atributiile acestuia urmeaza a fi delegate, in
conditiile legii, directorului executiv adjunct si/sau altei persoane din cadrul institutiei, dupa caz,
in baza dispozitiei conducatorului acesteia si a fisei postului.

Art. 18 — (1) Directorul executiv adjunct este subordonat direct directorului executiv
al D.J.E.P. Arad si indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

e Conduce, coordoneaza si controleaza in mod direct activitatea specificd a urmatoarelor
compartimente din cadrul D.J.E.P. Arad:

— Compartimentul stare civila;
— Compartimentul evidenta persoanelor;

e Asigura organizarea activitatii compartimentelor si pe fiecare post din subordine, in baza
unui program de activitate;

e Analizeaza/verifica/avizeaza/aproba, dupa caz, intreaga documentatie pe linie de stare
civila si evidenta persoanelor, pentru solutionarea cererilor cetdtenilor si structurilor de
specialitate din teritoriu, in baza competentelor acordate prin norme legale si/sau
dispozitii de lucru;

e Analizeazad periodic, la nivelul compartimentelor de specialitate coordonate, modul de
indeplinire a sarcinilor incredintate;

e Indruma, coordoneazi si controleazi metodologic — cel putin o dati pe an - activitatea
ofiterilor de stare civild din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
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persoanelor si a ofiterilor de stare civila din cadrul unitatilor administrativ - teritoriale de
pe raza judetului Arad,
Urmareste modul de solutionare a deficientelor consemnate in procesul-verbal de control
avand ca finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civila;
Participa sau asigura participarea la predarea-primirea gestiunii de stare civila, cu ocazia
schimbarii din functie a ofiterilor de stare civila sau, cand, din diferite motive, ofiterul de
stare civila trebuie inlocuit pe o perioada mai mare de 30 de zile;
Raspunde, asigura si urmareste instruirea permanenta a personalului de stare civila de pe
raza judetului Arad cu privire la utilizarea Programului de stare civild nou implementat la
nivel national — S.I.1.LE.A.S.C.;
Coordoneaza, indruma si controleazd metodologic activitatea de solutionare a cererilor
pentru eliberarea actului de identitate, respectiv a cererilor pentru inscrierea in actul de
identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei, precum si cea de primire a cererilor si
de eliberare a celorlalte documente, in cadrul ghiseului unic, de catre serviciile publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor de pe raza judetului Arad, in vederea
asigurarii unui mod unitar de aplicare a reglementarilor legale incidente acestor activitati;
Intocmeste la inceputul fiecarui an, pentru anul in curs, Graficul privind planificarea
controalelor metodologice la serviciile publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor si la oficiile de stare civila din cadrul UAT de pe raza judetului Arad, iar
dupa aprobarea de catre Presedintele Consiliului Judetean Arad, le transmite M.A.L -
D.G.E.P. si S.P.C.L.E.P. aflate in coordonare;
Asigurd organizarea si efectuarea controlului metodologic - cel putin o datd pe an - al
activitatii de evidentda a persoanelor la nivelul serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor de pe raza judetului Arad, in vederea asigurarii unui mod unitar
de aplicare a reglementarilor legale incidente in activitate;
La finalizarea activitatilor de control metodologic stabilite, intocmeste, supune aprobarii
directorului executiv al D.J.E.P. Arad si transmite serviciului de profil controlat, precum
si conducerii autoritatii publice locale in cauzad, Raportul de control cuprinzind
principalele realizari ale structurii controlate, deficientele si neregulile constatate,
masurile si termenele pentru remedierea acestora, precum si propunerile care pot
contribui la cresterea eficientei activitatii structurii controlate;
Urmareste remedierea masurilor dispuse in Planul de masuri intocmit cu ocazia
desfasurarii activitatii de control, aplicarea si respectarea pe viitor a celor dispuse;
Propune consiliului local sau primarului U.A.T., masurile administrative care se impun 1n
cazul constatdrii unor deficiente ale activitatii de evidentd a persoanelor si stare civila;
Colaboreaza cu seful/coordonatorul serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor in scopul cunoasterii nemijlocite a stadiului si modului de realizare a
masurilor stabilite cu ocazia activitatii de control, precum si a celorlalte sarcini si atributii
de serviciu ce le revin;
Asigura desfasurarea activitdti de control privind activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor din judet, in conditii deosebite (sesizari,
reclamatii, etc), ori controale inopinate, in baza planului de control, aprobat de catre
directorul executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Arad;
Indruma personalul serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor,
elaborand in acest sens, dupa caz, norme de lucru specifice;
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Asigurd instruirea $i initierea in activitatea de evidentd a persoanelor si/sau stare civila a
personalului nou incadrat la serviciile publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor infiintate in localitdtile in care nu au functionat formatiuni de evidenta a
persoanelor, in cadrul unui stagiu de pregatire teoretica si practica;

Se preocupd permanent de cunoasterea actelor normative in materie de stare civild si
informatica, raspunzand de aplicarea lor in activitatea pe care o desfdsoara;

Asigurd aplicarea reglementarilor in vigoare si a dispozitiilor M.A.l. - D.G.E.P. cu privire
la activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului;

Asigura respectarea masurilor legale privind valorificarea operativa si corecta a datelor
din Registrul National de Evidenta a Persoanelor (R.N.E.P.);

Asigura comunicarea datelor inscrise in actele de stare civila aflate in pastrare, in cazuri
temeinic justificate, conform legii, la cererea autoritatilor si institutiilor publice, altele
decat cele cu atributii legale in materie;

Asigura si urmareste inscrierea in registrele de stare civila romane a mentiunilor privind
modificarile intervenite in statutul civil al persoanei sau cu privire la nume ori ca urmare
a rectificarii actelor de stare civila, produse in strdinatate, precum si cu privire la regimul
matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor Straine competente;

Solicita, verifica, analizeazd si urmareste centralizarea si intocmirea tuturor
indicatorilor/situatiilor si rapoartelor de activitate specifice structurii de stare civild si
evidenta persoanelor pe care le inainteaza in termen, la M.A.l - D.G.E.P;

Tine legdtura cu conducerea serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor si cu ofiterii de stare civila din teritoriu pentru cunoasterea nemijlocitd a
stadiului si modului de realizare a sarcinilor si atributiilor ce le revin;

Pe baza concluziilor rezultate din activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor, precum si a ofiterilor de stare civild din cadrul primariilor din
judet, formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restrdngerea unor sfere de activitate;

Face parte din comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor vacante din specialitatea
stare civila si evidenta persoanelor;

Acorda consiliere de specialitate in vederea solutionarii unor spete din domeniul specific
de activitate - stare civila si/sau evidenta persoanelor, sesizate de serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor si /sau oficiile de stare civila din cadrul
unitatilor administrativ-teritoriale de pe teritoriul judetului Arad;

Se preocupd permanent de cunoasterea actelor normative specifice activitatii, raspunzand
de aplicarea lor in activitatea pe care o desfasoara,

Intocmeste informari, circulare, indrumari si alte materiale necesare procesului de
perfectionare a pregatirii personalului incadrat la oficiile de stare civila din cadrul UAT si
la serviciile publice comunitare locale de evidentda a persoanelor pe care le transmite
serviciilor teritoriale pentru aplicarea corectd a legislatiei in domeniu;

Asigura tinerea In actualitate a dosarelor cu informatiile necesare desfasurarii activitatii
de evidenta a persoanelor care vor cuprinde: legislatia in materie, radiograme si
instructiuni transmise de catre Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor, norme
metodologice si ghiduri de activitate;
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Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru neindeplinirea sau indeplinirea
necorespunzdtoare a atributiilor in domeniul evidentei persoanelor, pentru nerespectarea
obligatiilor privind detinerea actelor de identitate, stabilirea domiciliului si a resedintei;
Coopereaza, potrivit dispozitiilor legale, cu structurile locale de specialitate apartinand
Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului Justitiei, Serviciului Roman de Informatii,
Serviciului de Telecomunicatii Speciale si Ministerului Apdérarii Nationale, pentru
realizarea fluxului necesar tinerii in actualitate a datelor de stare civila si evidenta a
persoanelor si valorificarea acestora in interes operativ;

Urmareste dezvoltarea caracterului operativ practic-aplicativ al activitatii desfasurate de
personalul cu atributii pe linie de stare civild si informatic, in scopul cresterii ponderii
indicatorilor calitativi si de eficienta in activitatea specifica;

Colaboreazd cu unitatile sanitare, directiile generale de asistentd socialda si protectia
copilului si unitatile de politie, dupa caz, si urmareste clarificarea situatiei juridice pe
linie de stare civila a persoanelor asistate, precum si a cadavrelor cu identitate
necunoscuta;

Sesizeaza instanta judecdtoreasca in cazul anularii, completarii si modificarii actelor de
stare civila si a mentiunilor inscrise pe acestea;

Informeaza directorul executiv al DJEP Arad, respectiv MAI -DGEP in cazul disparitiei
unor documente de stare civila cu regim special;

Constata contraventiile la regimul actelor de stare civila si a celui privind evidenta
persoanelor si aplicd sanctiunile corespunzdtoare, conform prevederilor Legii nr.
119/1996, H.G. nr. 64/2011, O.U.G. nr. 97/2005 si H.G. nr. 295/2021, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru personalul din subordine;

Asigurd intocmirea fiselor de post ale personalului din subordine, aprobarea,
completarea sau modificarea acestora;

Organizeaza si propune spre aprobare participarea personalului din subordine in raport cu
obiectivele directiei la cursuri de pregatire si perfectionare profesionald;

Coordoneaza si asigura colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul D.J.E.P. Arad
pentru stabilirea unor programe si pentru solutionarea unor probleme specifice activitatii;
Asigurd solutionarea petitiilor pe probleme specifice, in colaborare cu persoana
responsabild de activitatea de solutionare a petitiilor la nivelul directiei, conform
rezolutiei directorului executiv si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal in
conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare;

Asigura solutionarea in termenul legal si in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
a tuturor lucrarilor pe linie de stare civila si evidentd a persoanelor, repartizate de
directorul executiv D.J.E.P. Arad, asigurand calitatea si acuratetea acestora;

Acorda audiente in baza programului aprobat, prin dispozitie a directorului executiv al
D.J.E.P. Arad;

Asigura respectarea Regulamentului de organizare si functionare, a Regulamentului
intern, a normelor de protectie si securitate a muncii si a celor privind situatiile de urgenta
pentru personalul din subordine;

Cunoaste si respectd Codul de conduitd al functionarului public si urmareste respectarea
normelor de etica, de conduita si disciplind de catre personalul din subordine;
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Asigurd dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern managerial, respecta si
aplica procedurile de management/control intern prevazute de prevederile legale in
vigoare;

Ia masurile corespunzatoare in scopul asigurarii protectiei datelor cu caracter personal,
precum si a informatiilor gestionate, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
Indeplineste, potrivit legii, si alte atributii si sarcini primite din partea directorului
executiv al D.J.E.P. Arad.

(2) Pe perioada absentei titularului postului, atributiile acestuia urmeaza a fi indeplinite

de persoana desemnata prin fisa postului.

ATRIBUTIILE STRUCTURILOR COMPONENTE ALE
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR ARAD

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art. 19 - Compartimentul stare civili este coordonat de directorul executiv adjunct

al D.J.E.P. Arad si indeplineste conform prevederilor actelor normative in vigoare, urmaitoarele
atributii:

Coordoneaza, indruma si controleazd metodologic, cel putin o data pe an, activitatea de
stare civild pe teritoriul judetului, in baza graficului intocmit la Tnceputul fiecarui an si,
dupa aprobarea de catre Presedintele Consiliului Judetean Arad si avizarea de secretarul
general al judetului, il transmite M.A.I - D.G.E.P. Controlul se va efectua incepand cu
ultima verificare si va cuprinde In mod obligatoriu si gestiunea certificatelor si a
extraselor multilingve;

La finalizarea activitatilor de control metodologic stabilite, intocmeste, in 2 exemplare,
procesul-verbal de constatare cuprinzand principalele realizari ale structurii controlate,
deficientele si neregulile constatate, masurile si termenele pentru remedierea acestora,
precum si propunerile care pot contribui la cresterea eficientei activitdtii structurii
controlate;

Urmareste modul de solutionare a deficientelor consemnate in procesul-verbal de control
avand ca finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civilg;

Propune consiliului local sau primarului U.A.T., masurile administrative care se impun in
cazul constatdrii unor deficiente ale activitatii de Stare civild;

Desfasoara activitdti de control privind activitatea de stare civila din judet, in conditii
deosebite (sesizari, reclamatii, etc), ori controale inopinate, in baza planului de control,
aprobat de catre directorul executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Arad,
Organizeaza si efectueaza, anual, convocarea profesionala pe linie de stare civila iar, cu
ocazia desfasurarii acesteia, oferd ofiterilor de stare civila din judetul Arad indrumarile
necesare pentru perfectionarea pregatirii de specialitate potrivit ordinii aprobate de
directorul executiv al D.J.E.P. Arad;

Asigura participarea unui reprezentant la predarea-primirea gestiunii de stare civila, cu
ocazia schimbarii din functie a ofiterilor de stare civild, sau cand, din diferite motive,
ofiterul de stare civila trebuie inlocuit pe o perioada mai mare de 30 de zile;
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Participa la concursurile organizate in vederea incadrarii personalului de specialitate in
domeniul starii civile si asigurd instruirea acestora;
Participa la instruirea persoanelor carora urmeaza a li se delega exercitarea atributiilor de
stare civila, pe raza judetului;
Asigurd instruirea persoanelor care actualizeaza S.I.LILE.A.S.C. si efectueaza testarea
personalului nou incadrat in domeniul starii civile din cadrul S.P.C.L.E.P. si al
primariilor unitdtilor administrativ-teritoriale in care nu functioneaza S.P.C.L.E.P. pentru
actualizarea S.1.1.E.AS.C.;
Valideaza actele de stare civild si efectueazd mentiunile in actele de stare civila
exemplarul II constituite dupa operationalizarea S.I.ILE.A.S.C., din oficiu sau in baza
comunicdrilor primite electronic privind inregistrarea actelor si faptelor de stare civila; in
lipsa comunicdrilor privind modificarile intervenite ulterior, opereazd mentiunile in baza
informatiilor coroborate din S.I.LE.A.S.C. si R.N.E.P. , arhivele proprii si exemplarul I al
actelor de stare civila;
Elibereaza, in mod gratuit, extrasele pentru uz oficial de pe actele de nastere, de casatorie
si de deces din S.I.ILE.A.S.C. sau din arhiva proprie, la cererea scrisa a D.G.E.P., a
S.P.C.E.P/S.P.CLE.P., a Directiei generale de Pasapoarte, a serviciilor publice
comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, a oficiilor de stare civila
din cadrul primdriilor unitdtilor administrativ-teritoriale unde nu functioneaza
S.P.C.L.E.P, a instantelor judecatoresti, a parchetelor sau a politiei, a institutiilor cu
atributii in protectia copilului si Autoritatii Nationale pentru Cetatenie, a notarilor publici,
Uniunii Nationale a Notarilor Publici din Romania, a executorilor judecatoresti;
Colaboreazd cu unitatile sanitare, serviciile publice de asistentd sociala si unitatile de
politie, dupa caz, in vederea clarificarii situatiei juridice pe linie de stare civila a
persoanelor beneficiare de masuri de asistentd sociald, precum si a cadavrelor cu
identitate necunoscuta;
Asigura consiliere de specialitate in vederea solutiondrii unor spete din domeniul starii
civile sesizate de serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si oficiile
de stare civila din cadrul primariilor din judet;
Intocmeste referatele privind concluziile rezultate din verificirile efectuate in cazul
cererilor s1 a celorlalte documente de schimbare a numelui pe cale administrativa
repartizate si face propuneri motivate de admitere sau respingere a lor, dupa caz, pe care
le prezintd Presedintelui Consiliului Judetean Arad in vederea emiterii dispozitiei de
admitere, respectiv respingere, dupa caz, conform prevederilor legale;
Verificd documentatiile si propunerile pentru aprobarea inscrierii in registrele de stare
civild romane a mentiunilor privind modificdrile intervenite in statutul civil al persoanei
sau cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civila, produse in
strdinatate, precum si cu privire la regimul matrimonial ales 1in fata
autoritatilor/institutiilor strdine competente;
Propune spre avizare documentatiile privind rectificarile actelor de stare civila si a
mentiunilor inscrise pe marginea acestora, analizand sub aspectul legalitatii si temeiniciei
documentatia ce st la baza acestora;
Analizeazd dosarele de transcriere a certificatelor/extraselor/extraselor multilingve de
stare civild emise de autoritdtile strdine pe care le Tnainteaza directorului executiv in
vederea avizarii transcrierii acestora in registrele de stare civila romane;
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Verifica documentatiile referitoare la nregistrarea decesului produs in strdinatate si care
nu s-a inregistrat la autoritdtile strdine competente sau la misiunile diplomatice ori
oficiile consulare de cariera ale Romaniei si propune, prin referat, directorului executiv al
D.J.E.P. Arad, acordarea avizului conform;

Verifica documentatiile care vizeaza inregistrarea tardivd a nasterii si propune
directorului executiv al D.J.E.P. Arad acordarea avizului conform;

Propune, prin referat, directorului executiv al D.J.E.P. Arad, avizarea documentatiilor
privind reconstituirea si intocmirea ulterioara a actelor de stare civild;

Efectueaza verificari in R.IN.E.P. in cazul transcrierilor, inscrierilor de mentiuni din
strainatate, rectificarilor de acte si mentiuni Inscrise pe marginea acestora, schimbdrilor
de nume pe cale administrativa, in cazul reconstituirilor si intocmirilor ulterioare a actelor
de stare civila, a anularilor/modificarilor/completarilor de acte si/sau mentiuni, a
divortului pe cale administrativd, a dosarelor de atribuire CNP, precum si In cazul
inregistrarii tardive a nasterii ori a decesului produs in strdinatate si neinregistrat la
autoritatile strdiine/romane competente;

Solicita, centralizeaza si intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale, semestriale si
anuale privind activitatea de stare civila din judet, precum si cea desfasuratd de
Compartimentul de stare civild din cadrul D.J.E.P. Arad, pe care le inainteazd la M.A.L. -
D.G.E.P,;

Verifica modul de atribuire, gestionare si Inscriere a codurilor numerice personale
precalculate 1n actele de stare civila;

Propune conducerii DJEP Arad, pe baza de referat motivat, sesizarea instantelor
judecatoresti in vederea anuldrii, completarii si modificarii actelor de stare civila,
exemplarul II, si a mentiunilor inscrise pe acestea, dupa caz, conform legii;

Informeaza de indatd conducerea D.J.E.P. Arad in cazul disparitiei unor documente de
stare civild cu regim special;

Participa la instruirea ofiterilor de stare civild de pe raza judetului pentru perfectionarea
pregatirii profesionale a acestora;

Se preocupd permanent de cunoasterea actelor normative in materie de stare civila
raspunzand de aplicarea lor 1n activitatea pe care o desfasoara;

Distruge, conform legii, certificatele si extrasele multilingve retrase si anulate de catre
ofiterii de stare civila delegati de pe raza judetului Arad;

Aloca in sistem informatic national numarul certificatelor de divort din Registrul unic al
certificatelor de divort;

Opereaza in registrele de stare civila, exemplarul I, in termenele legale, comunicarile de
mentiuni, restituie mentiunile incomplete sau completate gresit, pentru care tine o
evidenta separatd;

Elibereaza extrase de pe actele de nastere, casatorie si deces la cererea autoritdtilor si
institutiilor publice prevazute de Legea nr. 119/1996 si certificate de stare civild/extrase
multilingve ale actelor de stare civila, pentru urmatoarele situatii: cand se solicitd
eliberarea actului de identitate in conditiile art. 14 alin. (6) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 97/2005; pentru solutionarea unor situatii deosebite, legate de urgenta
demersului, la momentul implementarii Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea
Actelor de Stare Civila - SIIEASC, solicitari aprobate, in prealabil, de catre directorul

executiv al D.J.E.P. Arad;
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Preia, gestioneaza si verificd listele de coduri numerice precalculate comunicate de
M.A.l.-D.G.E.P;

Distribuie pe raza judetului, la serviciile publice comunitare locale de evidentad a
persoanelor si la oficiile de stare civild din cadrul primariilor unde nu sunt infiintate
servici publice comunitare de evidenta a persoanclor, listele cu coduri numerice
personale precalculate;

Comunica datele inscrise in actele de stare civila aflate in pastrare, in cazuri temeinic
justificate, la cererea autoritatilor si institutiilor publice, altele decat cele cu atributii
legale in materie, cu aprobarea directorului executiv;

Se ingrijeste de reconstituirea, prin copiere, a registrelor de stare civila pierdute ori
distruse, partial sau total, dupd exemplarul existent, certificind exactitatea datelor
inscrise;

Asigurd stabilirea necesarului anual de registre si certificate/extrase multilingve ale
certificatelor de stare civild, pe baza solicitarilor structurilor teritoriale din judet,
inainteaza propunerile privind necesarul de materiale/formulare specifice de stare civila
in vederea aprobarii repartitiei la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor;

In baza solicitrilor si a planificirii, ridica de la M.A.I — D.G.E.P. materialele specifice si
se ingrijeste de aprovizionarea/distribuirea acestora, serviciilor publice comunitare locale
de evidentd a persoanelor/oficiilor de stare civila de pe raza judetului Arad, conform
solicitarii acestora,;

Efectueaza verificari in dosarele ce privesc situatii de bigamie, Tnainteaza referatul
continand concluziile verificarilor la Inspectoratul de Politie Judetean Arad si informeaza
Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor;

Intocmeste si transmite, situatiile privind principalii indicatori ai activitatii de stare
civild precum punerea in legalitate a etnicilor romi, a minorilor si a majorilor asistati In
unitatile sanitare si de protectie sociald;

Organizeaza si asigura preluarea n arhiva starii civile a registrelor de stare civila ex. I de
la oficiile de stare civild din judet;

Tine evidenta si raspunde de buna conservare si asigurare a securitatii registrelor de stare
civila exemplarul II, a celorlalte documente aflate in arhiva starii civile, precum si a
stampilelor pentru inscrierea mentiunilor;

Selecteaza registrele de stare civild exemplar II care au termenul de pastrare (100 ani)
depasit in vederea predarii acestora la Serviciul judetean al arhivelor nationale;
Organizeazd si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
operativ si neoperativ in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

Preia in depozitul de arhiva, pe baza de inventar, dosarele de arhivd create anual de
compartimentele directiei conform reglementarilor legale;

Ia masuri pentru selectionarea si conservarea in conditii optime a documentelor arhivate
si asigura predarea in conditiile legii a unitdtilor arhivistice la Serviciul judetean al
arhivelor nationale;

Acorda asistentd de specialitate persoanelor de etnie rroma care nu figureaza inregistrate
in starea civila;

Ofera informatii de specialitate, in cadrul programului de relatii cu publicul;

Asigura scanarea si arhivarea electronica a dosarelor de transcriere a certificatelor de

stare civila eliberate de autoritatile straine;
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Pastreaza confidentialitatea datelor de stare civila si a informatiilor la care are acces in
activitatea profesionala;

Asigurd solutionarea petitiilor pe probleme specifice, conform rezolutiei directorului
executiv si Urmdreste rezolvarea acestora in termenul legal;

Constata contraventiile si aplica sanctiunile contraventionale la regimul actelor de stare
civila;

Se preocupa permanent de cunoasterea actelor normative In materie de stare civila,
raspunzand de aplicarea lor in activitatea pe care o desfasoara;

Intocmeste informiri, circulare, indrumiri pentru aplicarea corecti a legislatiei in
domeniul stdrii civile pe care le transmite serviciilor publice locale comunitare de
evidenta a persoanelor si oficiilor de stare civila din cadrul primariilor de pe raza
judetului.

Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea activitatii, completarea si modificarea actelor
normative si a metodologiilor de lucru in materia starii civile;

Constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale, In conditiile legii;

Indeplineste alte atributii incredintate de conducerea directiei sau rezultate din legi si alte
acte normative.

COMPARTIMENTUL EVIDENTA PERSOANELOR

Art. 20 - Compartimentul evidenta persoanelor, este coordonat de directorul

executiv adjunct al D.J.E.P. Arad si indeplineste conform prevederilor actelor normative in
vigoare, urmatoarele atributii:

Coordoneaza, indruma si controleazd metodologic activitatea de solutionare a cererilor
pentru eliberarea actului de identitate, respectiv a cererilor pentru inscrierea in actul de
identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei, precum si cea de primire a cererilor si
de eliberare a celorlalte documente, in cadrul ghiseului unic, de catre serviciile publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor de pe raza judetului Arad, in vederea
asigurdrii unui mod unitar de aplicare a reglementarilor legale incidente acestor activitati;
Intocmeste la inceputul fiecirui an, pentru anul in curs, Graficul privind planificarea
controalelor metodologice la serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor de pe raza judetului Arad, iar dupa aprobarea de catre Presedintele
Consiliului Judetean Arad, il transmite M.A.I. - D.G.E.P. si S.P.C.L.E.P. aflate in
coordonare;

Asigurd organizarea si efectuarea controlului metodologic al activitatii de evidentd a
persoanelor la nivelul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor de
pe raza judetului Arad, in vederea asigurdrii unui mod unitar de aplicare a
reglementdrilor legale incidente in activitate;

La finalizarea activitatilor de control metodologic stabilite, intocmeste, supune aprobarii
directorului executiv al D.J.E.P. Arad si transmite serviciului de profil controlat, precum
si conducerii autoritatii publice locale in cauza, Raportul de control cuprinzand
principalele realizari ale structurii controlate, deficientele si neregulile constatate,
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masurile si termenele pentru remedierea acestora, precum si propunerile care pot
contribui la cresterea eficientei activitatii structurii controlate;

Urmareste remedierea masurilor dispuse in Planul de masuri intocmit cu ocazia
desfasurarii activitatii de control, aplicarea si respectarea pe viitor a celor dispuse;
Propune consiliului local sau primarului U.A.T., masurile administrative care se impun in
cazul constatarii unor deficiente ale activitatii de evidenta a persoanelor;

Colaboreazd cu seful/coordonatorul serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor in scopul cunoasterii nemijlocite a stadiului si modului de realizare a
masurilor stabilite cu ocazia activitatii de control, precum si a celorlalte sarcini si atributii
de serviciu ce le revin;

Desfasoara activitati de control privind activitatea serviciilor publice comunitare locale
de evidentd a persoanelor din judet, in conditii deosebite (sesizari, reclamatii, etc), ori
controale inopinate, in baza planului de control, aprobat de catre directorul executiv al
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Arad;

Indruma personalul serviciilor publice comunitare locale de evidenti a persoanelor,
elaborand in acest sens, dupa caz, norme de lucru specifice;

Participd la concursurile organizate in vederea incadrarii personalului de specialitate in
domeniul evidentei persoanelor;

Instruieste si initiaza in activitatea de evidentd a persoanelor, personalul nou incadrat la
serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor infiintate in localitatile in
care nu au functionat formatiuni de evidenta a persoanelor, in cadrul unui stagiu de
pregétire teoretica si practicd;

Solutioneaza solicitarile de puncte de vedere de specialitate formulate de serviciile de
profil aflate sub coordonarea D.J.E.P. Arad si/sau, dupa caz, le inainteazd M.A.l. —
D.G.E.P,;

Ofera informatii de specialitate in cadrul activitatii ghiseului unic;

Solutioneaza petitiille din domeniul evidentei persoanelor, in colaborare cu persoana
responsabild de activitatea de solutionare a petitiilor la directiei;

Solutioneaza in termenul legal si in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
lucrarile pe linie de evidenta a persoanelor, repartizate de directorul executiv D.J.E.P.
Arad, asigurand calitatea si acuratetea acestora;

Intocmeste, verificd, analizeaza si transmite M.A.l - D.G.E.P. situatiile statistice/
sintezele/informarile/rapoartele de analiza privind activitdtile desfasurate in domeniul
evidentei persoanelor de catre S.P.C.L.LE.P/D.J.E.P. Arad, in conformitate cu
instructiunile specifice;

Verifica conditiile in care lucratorii de evidenta a persoanelor au produs si eliberat acte
de identitate ca urmare a declinarii unei identitati false de catre solicitanti, propunand
masuri in scopul prevenirii acestor situatii;

Primeste, verificd si centralizeaza informatiile comunicate de serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor de pe raza judetului Arad privind activitatile
desfasurate pentru punerea in legalitate a cetatenilor care detin acte de identitate al caror
termen de valabilitate a expirat;

Colaboreaza cu cadrele de politie ale Inspectoratului de Politie Judetean Arad in scopul
realizdrii sarcinilor comune pe linia punerii in legalitate a persoanelor care nu au solicitat

eliberarea actului de identitate in termenele prevazute de lege;
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Intocmeste analizele de evaluare a activitatilor desfisurate pe linia punerii in legalitate a
persoanelor care nu au solicitat eliberarea actului de identitate in termenele prevazute de
lege si le inainteaza M.A.l - D.G.E.P.;
Transmite, serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor de pe raza
judetului Arad, fisierele cuprinzand datele persoanelor care nu au solicitat eliberarea
actului de identitate in termenele prevazute de lege, urmarind modul de gestionare a
acestor date la nivelul serviciilor locale;
Solutioneaza cererile pentru atribuirea codului numeric personal, in conditiile legii;
Primeste solicitarile cetdtenilor pentru obtinerea certificatelor privind domiciliul
inregistrat in Registrul National de Evidenta a Persoanelor precum si a formularelor
multilingve care le insotesc dupd caz, efectueaza verificarile necesare in bazele de date si
emite certificatul privind domiciliul inregistrat in R.N.E.P., si, dupa caz, a extrasului
multilingv in vederea valorificarii de catre cetatenii romani a unor drepturi in strainatate
(atestat domiciliu);
Organizeaza si efectueaza convocarile profesionale pe linie de evidenta a persoanelor iar,
cu ocazia desfasurdrii acestora, ofera personalului S.P.C.L.E.P. din judetul Arad
indrumarile necesare, potrivit ordinii de zi aprobate de directorul executiv al D.J.E.P.
Arad,
Colaboreaza cu structurile subordonate ale Inspectoratului General al Politiei Roméane ori
cu alte structuri ale Ministerului Justitiei, Ministerului Afacerilor Interne, respectiv cu
structurile teritoriale ale D.G.E.P., cu cele ale Directiei Generale de Pasapoarte si ale
Directiei Generale Permise de Conducere si Inmatriculiri, in scopul realizarii sarcinilor
specifice;
Efectueaza verificarile operative solicitate de personalul Ministerului Afacerilor Interne,
cu privire la persoanele care nu au acte de identitate asupra lor si au fost retinute sau
arestate, suspecte sau prinse in flagrant, victime ale unor accidente sau infractiuni,
readmise etc.;
Actualizeazd, utilizeaza si furnizeaza din R.N.E.P. datele de identificare ale persoanelor
fizice solicitate de catre autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, de
catre persoanele fizice ori juridice, potrivit depozitiilor legale si a procedurilor de lucru
stabilite iTn domeniul protectiei persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;
Efectueaza verificari in bazele de date privind evidenta persoanelor la solicitarea
structurilor de specialitate apartinind Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului
Justitiei, Ministerul Apararii Nationale, s.a., pentru realizarea fluxului necesar tinerii in
actualitate a datelor de evidenta a persoanelor si valorificarea acestora in interes operativ;
Efectueaza verificarile necesare in R.N.E.P. ca urmare a comunicarilor primite de la
serviciile publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple privind
cetatenii romani care si-au stabilit domiciliul In strdinatate, respectiv privind cetdtenii
care au solicitat eliberarea pasaportului si nu figureaza in evidentele specifice pe linie de
evidenta a persoanelor si actualizeaza componenta informatizatd a R.N.E.P. cu
informatiile rezultate din cuprinsul comunicarilor primite;
Efectueaza verificarile necesare in R.N.E.P. si ia masurile corespunzatoare in cazul
actelor de identitate inaintate de serviciile publice comunitare pentru eliberarea si
evidenta pasapoartelor simple, ca urmare a retragerii acestora din posesia titularilor,
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precum si in cazul actelor de identitate inaintate de D.G.E.P., ca urmare a recuperarii
acestora de oficiile consulare/misiunile diplomatice ale Romaniei in strdinatate;
Efectueaza verificarile necesare in R.N.E.P., actualizeaza, dupd caz, componenta
informatizatd a acestuia cu informatiile privind anularea cartilor de identitate care fac
obiectul actualizarii Sistemului Informatic National de Semnalari si transmite D.G.E.P.
comunicdrile specifice;

Efectueaza verificarile necesare si actualizeaza componenta informatizatd a R.N.E.P. cu
informatiile rezultate din cuprinsul comunicarilor privind decesul persoanelor inregistrate
de autoritatile din strainatate primite de la D.G.E.P.;

Efectueaza verificarile necesare in R.N.E.P. si procedeaza la actualizarea acestuia cu
informatiile corespunzatoare de interes operativ rezultate din comunicarile transmise de
organele judiciare si, dupa caz, Tnainteaza comunicarile specifice D.G.E.P., in situatiile
prevazute de lege;

Efectueaza demersurile necesare in vederea solutionarii cererilor pentru eliberarea actului
de identitate adresate de catre cetateni, oficiilor consulare/misiunilor diplomatice ale
Romaniei in strainatate si primite spre rezolvare prin intermediul D.G.E.P.;

Coordoneaza activitatile specifice desfasurate de S.P.C.L.E.P. din judetul Arad in scopul
punerii in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor a cetatenilor aflati in unitatile de
ocrotire si protectie sociala de pe raza de competenta;

Stabileste masurile necesare conservarii si exploatarii evidentelor manuale, detinute de
serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, in conformitate cu
prevederile legale, ordinele si instructiunile ce reglementeaza acest domeniu de activitate;
Primeste si verifica cererile pentru eliberarea actului de identitate si cererile pentru
inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei, precum si
documentele prezentate in sustinerea acestora, in cazul cetdtenilor care au obtinut
aprobarea conducerii D.J.E.P. Arad pentru solutionarea cererilor la nivelul acestei
institutii, fiind aflati in situatii deosebite care impun celeritatea eliberarii;

Preia imaginile solicitantilor actului de identitate si, dupa caz, a persoanelor care solicita
inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei;

Desfasoara activitatile necesare in vederea solutionarii, potrivit normelor legale de linie, a
cererilor pentru eliberarea actului de identitate si a cererilor pentru inscrierea in actul de
identitatea mentiunii privind stabilirea resedintei, potrivit planificarii consemnate in
registrul specific;

Completeaza cartile de identitate provizorii si matcile acestora, inscrie in actele de
identitate ale solicitantilor mentiunile corespunzatoare cu privire la stabilirea resedintei;
Colaboreazd cu autoritdtile si institutiile publice pentru efectuarea verificarilor in
evidentele acestora ori In teren, solicitd ori inainteazd documentele necesare in scopul
solutionarii cererilor specifice;

Actualizeazd componenta informatizatd a R.N.E.P. cu informatiile necesare in scopul
producerii si eliberarii actului de identitate ori inscrierii in actul de identitate a mentiunii
privind stabilirea resedintei, precum si cu ocazia solutionarii unor alte lucrari specifice
evidentei persoanelor;

Efectueaza operatiunile informatice necesare pentru scanarea si prelucrarea fotografiilor
titularilor cererilor pentru eliberarea actului de identitate, adresate D.J.E.P. Arad prin
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persoane imputernicite, in baza procurilor speciale obtinute de la misiunile diplomatice
ori oficiile consulare ale Romaniei din strainatate;

Desfasoara activitatile corespunzatoare pentru asigurarea fluxului de date si informatii
necesare indeplinirii atributiilor specifice in domeniul evidentei persoanelor;

Intocmeste, utilizeaza si pastreazi registrele necesare desfasurdrii activitatii, potrivit
dispozitiilor legale in vigoare;

Anuleaza actele de identitate retrase, urmare a solicitarii eliberarii de noi acte de
identitate;

Inventariaza si distruge colturile/documentele de identitate retrase, urmare a solicitarii
eliberarii de noi acte de identitate, potrivit prevederilor legale;

Inventariaza rebuturile rezultate din activitatea de operare-prelucrare date personale in
vederea producerii cartilor de identitate, desfasurata la nivelul institutiei, si ia masurile
corespunzatoare, potrivit cerintelor de linie;

Acorda sprijinul de specialitate autoritatilor publice locale cu ocazia infiintarii si
operationalizarii a noi S.P.C.L.E.P. la nivelul judetului Arad;

Organizeaza si desfasoara activitati de instruire a functionarilor serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor din judetul Arad si realizeaza testarca
cunostintelor teoretice si practice dobandite de acestia in domeniul evidentei persoanelor,
in scopul acordarii dreptului de a actualiza componenta informatizatd a R.N.E.P.;

Asigura protectia datelor cu caracter personal la nivelul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Arad, prin indeplinirea atributiilor cuprinse in Regulamentul nr. 679/2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatic a acestor date si de abrogare a directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A..
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul
legii;

Identifica, pe baza mentiunilor operative, elementele urmarite, respectiv cele cu anumite
interdictii si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;
Sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si
raporteaza despre acest fapt pe cale ierarhica;

Comunica date cu caracter personal referitoare la persoane fizice solicitate de institutiile
cu atributii in domeniul apararii, sigurantei nationale si ordinii publice, justitie,
administratiile financiare, agentii economici, precum si la cererea persoanelor fizice si
juridice, in temeiul Regulamentului (UE) 2016/679;

Gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitdtii proprii, sens in care: -
intocmeste anual, necesarul de materiale specifice activitatii de evidentd a persoanelor
pentru toate serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din judet, in
baza solicitdrilor acestora, pe care le ridica conform repartitiei de la Directia Generala
pentru Evidenta Persoanelor si le distribuie serviciilor publice comunitare locale din
judet;

Organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a activitdtii de primire, depozitare,
conservare, Intretinere, eliberare a materialelor specifice activitdtii de evidenta (carti de
identitate provizorii, procese verbale de constatare a contraventiilor, registre de evidenta

a cererilor pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea resedintei,
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autocolante pentru inscrierea mentiunii de stabilire a vizei de resedintd, cereri pentru
eliberarea actelor de identitate pentru toate categoriile de solicitari, cereri pentru
stabilirea vizei de resedintd);

Intocmeste si expediaza prin Compartimentul Relatii Publice, corespondenta proprie;
Asigura constituirea fondului arhivistic al compartimentului, din documentele rezultate
ca urmare a desfasurarii activitatii de profil;

Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

Se preocupa permanent de cunoasterea actelor normative specifice activitatii, raspunzand
de aplicarea lor in activitatea pe care o desfasoara,

Intocmeste informari, circulare, indrumari si alte materiale necesare procesului de
perfectionare a pregatirii personalului Incadrat la serviciile publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor pe care le transmite serviciilor teritoriale pentru aplicarea corecta
a legislatiei in domeniu;

Asigura tinerea n actualitate a dosarelor cu informatiile necesare desfasurarii activitatii
de evidentd a persoanelor care vor cuprinde: legislatia in materie, radiograme si
instructiuni transmise de catre Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor, norme
metodologice si ghiduri de activitate;

Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru neindeplinirea sau indeplinirea
necorespunzatoare a atributiilor in domeniul evidentei persoanelor, pentru nerespectarea
obligatiilor privind detinerea actelor de identitate, stabilirea domiciliului si a resedintei;
Sesizeaza unitatea de politie din raza de competentd, despre fiecare persoand care s-a
prezentat la ghiseu, daca aceasta figureaza datd in urmarire locald/generald, sub control
judiciar sau in arest la domiciliu;

Asigura predarea-preluarea la unitatea de politie pe baza de proces-verbal, a persoanelor
depistate la ghiseu, care figureaza date in urmarire locald/generala, sub control judiciar
sau 1n arest la domiciliu;

Identifica proprietarii care si-au dat consimtamantul ca in spatiul propriu de locuit, sa
primeascd mai mult de 10 cetateni originari din Republica Moldova si Ucraina si
informarea structurilor teritoriale ale politiei;

Comunica catre structurile teritoriale ale I.G.P.R. si D.G.P.I., informatiile obtinute in
cadrul activitatii de solutionare a cererilor pentru eliberarea actelor de identitate, despre
retele create si persoanele care intermediaza legdtura dintre cetdtenii romani originari din
Republica Moldova si Ucraina;

Informeaza structurile Directiei Generale Anticoruptie cu privire la suspiciunile de
implicare activa a unor functionari M.A.l. si/sau angajati ai autoritdtii publice
locale/judetene in infractiuni de coruptie in legatura cu stabilirea domiciliului in Romania
a cetdtenilor originari din Republica Moldova si Ucraina;

Evalueaza activitatile desfasurate, rezultatele obtinute si eficienta masurilor dispuse pe
linia stabilirii in Romania a cetatenilor originari din Republica Moldova si Ucraina;
Informeaza structura locala a politiei nationale despre persoanele si adresele la care
figureaza mai mult de doua persoane cu resedinte valabile si comunica Directiei Generale
pentru Evidenta Persoanelor situatiile constatate si masurile luate;

Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea activitatii, completarea si modificarea actelor
normative si a metodologiilor de lucru In materia evidentei persoanelor;
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Indeplineste alte atributii incredintate de directorul executiv al directiei sau rezultate din
legi si alte acte normative;

COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE

Art. 21 - Compartimentul Relatii Publice, este subordonat direct directorului

executiv al D.J.E.P. Arad si indeplineste conform prevederilor actelor normative in vigoare,
urmatoarele atributii:

Asigurd accesul oricarei persoane la informatiile de interes public, conform Legii nr.
544/2001, prin informarea presei si a publicului, prin furnizarea informatiilor de interes
public solicitate, prin intocmirea rapoartelor de activitate si analiza pentru activitatile
desfasurate la nivelul institutiei, prin actualizarea permanenta cu date si informatii utile
cetdtenilor, conform specificului activitatii directiei, atat a avizierului institutiei cat si a
paginii de internet;

Centralizeaza de la serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din
judetul Arad si transmite la MAI — DGEP, la termenele stabilite, raportul cu privire la
organizarea, desfasurarea activitdtilor de primire, evidentd, examinare si solutionare a
petitiilor, precum si de primirea a cetatenilor in audienta si raportul vizand modul in care
se reflectd activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si
DJEP Arad, in mass-media;

Asigura desfasurarea activitdtii de primire, evidentd, examinare si solutionare a petitiilor,
precum si de primire a cetatenilor in audientd; redacteaza si asigura transmiterea in
termen a raspunsului catre petitionari; urmareste si analizeazd modul de solutionare si
respectarea termenelor legale de rezolvare in domeniul petitiilor;

Centralizeaza, prelucreazd/analizeaza informatiile aparute in mass-media privind
activitatea DJEP Arad si difuzeaza, cu acordul conducerii institutiei, in conditii de
transparentd si cu respectarea prevederilor legale, comunicate de presa;

Contribuie, in colaborare cu structurile din cadrul directiei si cu conducerea acesteia, la
fluidizarea schimbului de informatii in DJEP Arad, serviciile publice comunitare locale
de evidenta a persoanelor, primariile din judet — ofiterii de stare civila, si cetateni;
Colaboreaza cu conducerea institutiei si cu structurile din cadrul acesteia pentru obtinerea
de informatii de interes public, care sa fie mediatizate prin intermediul mijloacelor de
informare, in conditii de transparentd administrativd; redacteaza si asigurd transmiterea
comunicatelor si a informatiilor de presa, prin intermediul structurii de relatii publice din
cadrul Consiliului Judetean Arad, catre agentiile de presa, ziare, reviste, televiziuni,
radio, prin fax sau e-mail;

Organizeazd conferinte de presd, la solicitarea conducerii institutiei, astfel incat sa se
poatd reflecta, printr-un dialog transparent, necenzurat si onest, activitatea depusd in
slujba cetatenilor;

In colaborare cu Compartimentul Informatic, participi la constituirea si actualizarea
permanenta a informatiilor pe site-ul DJEP Arad;

Organizeaza si desfdasoara activitatile de informare a publicului cu privire la activitatea
DJEP Arad;
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Verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la modul de manipulare si
de pastrare a documentelor; asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune
masuri de prevenire a scurgerii de informatii si a datelor cu caracter personal;
Centralizeaza raportarile structurilor interne pentru realizarea analizelor si sintezelor
trimestriale, semestriale si anuale, privind activitdtile realizate de acestea in domeniul
accesului liber la informatiile de interes public, privind modul de solutionare a petitiilor
sau a reclamatiilor cetatenilor, precum si referitor la activitatile efectuate pe linia
prelucrarii datelor cu caracter personal;

Organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de primire, depozitare,
conservare, intretinere, eliberare si folosire a patrimoniului institutiei;

Monitorizeaza, coordoneaza si verifica folosirea autoturismelor din dotarea institutiei in
mod eficient si in sigurantd pe drumurile publice, prin verificari/inspectii tehnice,
asigurdri RCA, CASCO, rovignete, prin Incadrarea mijloacelor auto in consumul specific
de carburant, prin efectuarea testarii periodice In domeniu a conducatorilor auto;
Monitorizeaza si Intocmeste foile de parcurs pentru autoturismele din dotare si ordinele
de deplasare in interesul serviciului pentru toti angajatii institutiei;

Pune in executare legile si celelalte acte normative;

Urmareste eficienta aplicarii reglementarilor interne in activitatea de profil si face
propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continua a legislatiei care
reglementeaza relatiile sociale specifice domeniului de activitate;

Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ, care emand de la
conducerea directiei, pe care le avizeaza si contrasemneaza, dupa caz, precum si orice
alte acte care pot angaja raspunderea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Arad,
in atributiile de coordonare a activitatilor de stare civila si evidentd a persoanelor
desfasurate in unitatile administrativ-teritoriale din judetul Arad;

Elaboreaza referatele de specialitate care stau la baza emiterii de dispozitii ale
directorului executiv al directier;

Urmareste redactarea documentelor repartizate in privinta fundamentarii acestora, in fapt
si in drept;

Acorda consultantd juridica de specialitate structurilor directie, la cerere, cu respectarea
normelor si principiilor legale in materie, furnizand informatii privind incidenta normelor
legale, aplicabile fiecarei situatii In parte, precum si interpretarea acestora; studiaza in
prealabil problema supusa atentiei, prin prisma elementelor de fapt si de drept pendinte
cauzei; redacteaza si furnizeaza, in scris, opinia motivatd cu privire la problema sesizata;
Indrumi si sprijina structurile directiei la intocmirea proiectelor de acte administrative
si/sau contracte, pe care le avizeaza din punct de vedere juridic, redactdnd in toate
situatiile puncte de vedere scrise asupra clauzelor neconforme cu legea si/sau neoportune,
intocmind rapoarte de neavizare cu indicarea neconcordantei actului supus avizarii cu
normele legale;

Reprezinta si apard interesele institutiei In fata instantelor judecétoresti, a altor organe de
jurisdictie, a organelor de urmarire penala, a notarilor publici si/sau 1n raport cu persoane
fizice sau juridice, in procesele de contencios administrativ sau de solutionare a
plangerilor in materie contraventionald, in conditiile legii, prin desemnare/delegare,
imputernicire sau mandat expres; sens in care, prezintd directorului directiei, Tntdmpinari,
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note de concluzii, precum si cereri pentru exercitarea cdilor de atac, asigurand, potrivit
legii, motivarea lor temeinicd;
Asigura instrumentarea cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata prin:

— Redactarea, semnarea si depunerea la registratura instantelor de judecata, in
termenul legal, a actelor de procedurd, actiuni, intdmpindri, cereri
reconventionale, precizari, concluzii scrise si alte asemenea, in termenele
legale, potrivit calitatii procesuale;

— Pregatirea si depunerea la dosare, in termenul legal, a materialelor probatorii
(inscrisuri, expertize, etc) si martori, dupa caz;

— Urmarirea solutiilor pronuntate de instantele de judecata si promovarea, acolo
unde este cazul, a cailor de atac sau Intocmirea de referate scrise, motivate
pentru luarea deciziei de achiesare la aceste solutii;

— Comunicarea hotararilor judecatoresti structurilor DJEP Arad, in scopul
punerii in executare a acestora,

Asigura si urmareste evidenta cauzelor aflate in curs de judecata, prin consemnarea, Intr-
un registru special a dosarelor, a termenelor de judecatd, precum si a solutiilor date de
catre instantele judecatoresti;
Participa la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a altor acte
incheiate de conducerea institutiei, care angajeaza raspunderea juridica a acestuia;
Urmadreste intocmirea si executia contractelor semnate de institutie, la termenele si in
conditiile contractuale stabilite;
Acorda informatii cetatenilor, in limitele competentelor si atributiilor conferite de
dispozitiile legale 1n vigoare;
Redacteaza acte juridice, atestd identitatea partilor, consimtdmantul, continutul si data
actelor incheiate;
In relatia cu personalul de conducere, precum si cu orice alte persoane din cadrul
institutiei, manifesta independenta, punctul de vedere formulat de catre consilierul juridic
in legatura cu aspectul juridic al unei situatii neputand fi schimbat sau modificat de cétre
nici o altd persoana, acesta mentinandu-si opinia formulata, indiferent de Imprejurari;
Avizeaza si semneaza actele cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, vizand numai
aspectele strict juridice ale documentului respectiv; nu se pronunta asupra aspectelor
economice, tehnice sau de alta natura cuprinse in documentul supus avizarii;
Avizeaza notele justificative elaborate in conformitate cu prevederile actelor normative in
vigoare pe linie de achizitii publice;
Acorda consultanta cu privire la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
completarea si depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor
care au obligatia depunerii acestora;
Réspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea fara
plata, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;
Intocmeste note de receptie si constatare de diferente pentru bunurile intrate in patrimoniul
institutiei, conform documentelor justificative prezentate;
Asigurd securitatea si integritatea bunurilor pastrate in magazia institutiei si ia masuri
pentru restrictionarea accesului persoanelor neautorizate;
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e Tine evidenta tehnico—operativd a valorilor materiale aflate in magazia institutiei,
intocmind figse de magazie pe categorii de bunuri si valori de intrare;

e Organizeaza si asigurd controlul privind respectarea normelor pe linie de protectia muncii
si a prevenirii si stingerii incendiilor;

e Asigura colaborarea cu firma externa care se ocupa cu activitatile de prevenire a riscurilor
profesionale si de protectie a lucratorilor in scopul asigurdrii securitdtii si sanatatii in
munca;

e Monitorizeaza si asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu firma
externd care se ocupa de activitatea de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Arad, in scopul realizarii operative si de
calitate a instructajelor, obtinerea si respectarea masurilor conform prevederilor legale in
vigoare; asigura necesarul de echipament de protectie a muncii si PSI la nivelul

institutiei;

e Indeplineste atributii privind colectarea selectiva a deseurilor in cadrul institutiei, potrivit
actelor normative in vigoare;

e Tine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare si verifica modul de folosire a acestora;

e Primeste, asigura inregistrarea corespondentei destinate institutiei si o prezinta conducerii
institutiei pentru 1inscrierea ordinelor rezolutive ce vizeaza modul si termenul de
solutionare, structura sau persoana nominalizatd pentru solutionare;

e Urmareste reprimirea corespondentei vizate de conducerea institutiei, completeaza pentru
fiecare din aceasta, in registrul general de corespondentd — rubrica destinata
structurii/persoanei nominalizatd cu solutionarea, o sorteaza si 0 distribuie la
structuri/persoane, conform ordinelor rezolutive;

e Primeste de la compartimentele institutiei corespondenta destinata expedierii, o
pregateste pentru expediere si asigura transportul/ expedierea acesteia direct, sau prin
curiert;

e Redacteaza materialele pe linie de secretariat;

o Inregistreazi si tine evidenta agendelor de lucru, a caietelor de pregitire de specialitate a
personalului, a registrelor si a materialelor cu regim special, precum si a altor documente
privind organizarea institutiei;

e Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele
rezultate din activitatea de profil;

e Asigura implementarea si dezvoltarea standardelor de control intern managerial,

o Indeplineste alte atributii incredintate de conducerea institutiei sau rezultate din legi si
alte acte normative.

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art. 22 — Compartimentul Achizitii Publice, este subordonat direct directorului
executiv al D.J.E.P. Arad si indeplineste conform prevederilor legale, urmaétoarele atributii:
e Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul institutiei;
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Stabileste, pe baza indicatorilor prevazuti, necesarul de tehnicd, investitii, reparatii,
cheltuieli materiale si servicii pentru intretinere, intocmind documentatia necesara;
Elaboreaza documentatia de atribuire a contractelor de achizitii publice ori, in cazul
organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;
Indeplineste obligatii referitoare la publicitate in domeniul achizitiilor publice, in
conditiile legii;
Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice;
Se preocupa de incheierea contractelor pentru utilitati, achizitia de bunuri, prestari
servicii si sau lucrari, in conformitate cu legislatia in vigoare privind achizitiile publice,
in limitele competentei si urmareste derularea contractelor incheiate cu operatorii
economici,
Constituie si pastreaza dosarele achizitiilor publice, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;
Elaboreazd si implementeaza proiecte In vederea accesdrii fondurilor structurale ale
Uniunii Europene;
Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele
rezultate din activitatea de profil;
Asigura implementarea si dezvoltarea standardelor de control intern managerial,
Intocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de acte normative cu caracter intern ce
au legatura cu activitatea directiei judetene;
Urmareste eficienta aplicarii reglementarilor interne in activitatea de profil si face
propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continua a legislatiei
care reglementeaza relatiile sociale specifice domeniului de activitate;

Asigura desfasurarea eficientd si la termen a achizitiilor publice, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;
Participa la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a altor acte
incheiate de Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Arad, care angajeaza
raspunderea juridica a acesteia;
Indeplineste alte atributii incredintate de conducerea institutiei sau rezultate din legi si
alte acte normative.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABILITATE

Art. 23 - Compartimentul Financiar Contabilitate, este subordonat direct

directorului executiv al D.J.E.P. Arad si indeplineste conform prevederilor actelor normative in
vigoare, urmétoarele atributii:

Asigura organizarea si desfasurarea activitatii financiar-contabile, in conformitate cu
dispozitiile legale;

Urmareste periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin
bugetul de venituri si cheltuieli al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Arad,
precum si respectarea disciplinei de plan si a celei financiare;

Asigura plata integrala si la timp a drepturilor banesti ale personalului si dispune, sau
propune masuri potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor

referitoare la calcularea si plata acestora;
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Urmareste virarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri
bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice si juridice;

Raporteaza, lunar, situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si situatia
efectivelor si a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele
stabilite;

Formuleaza propuneri de modificari de alocatii bugetare, prin rectificari si virari de
credite pe care le Tnainteaza Consiliului Judetean Arad;

Intocmeste cererile si notele de fundamentare privind virarile de credite pentru bugetul
propriu si rectificari bugetare, conform reglementarilor in vigoare, pe care le Tnainteaza
Consiliului Judetean Arad;

Organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri cu
destinatie speciala, prin care se asigurda evidenta platilor de casd, cat si a cheltuielilor
efective pe structura clasificatiei bugetare;

Raspunde de folosirea eficienta a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de
finantare, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de
cheltuieli aprobat, precum si de prezentarea la termen a darilor de seama contabile asupra
executiei bugetare si a altor purtatori de informatii;

Ia masurile necesare, Tmpreuna cu celelalte structuri, ca DJEP Arad sa-si desfasoare
activitatea astfel incat cheltuielile sa nu depaseasca prevederile din buget;

Analizeaza si avizeazd documentatia aferentd cu ocazia organizarii licitatiilor, perfectarii
unor contracte sau lansarii unor comenzi, prin care se angajeaza patrimoniul Consiliului
Judetean Arad, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

Intocmeste documentatia specifica privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale ale Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Arad, indruma si controleaza
modul de punere in aplicare a acestora;

Dispune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu dispozitiile
legale;

Indeplineste sarcinile ce i revin pentru pistrarea integritatii patrimoniului si recuperarea
operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si contabile, precum
si gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

Intocmeste si transmite citre Casa de Asiguriri de Sinitate dosarele privind concediile
medicale ale salariatilor institutiei, pentru virarea sumelor platite asiguratilor salariati
care se recupereaza din bugetul Fondului national unic de asigurdri sociale de sanatate;
Efectueaza platile si incasarile, in numerar, pe baza documentelor justificative ;

Asigura integritatea numerarului aflat in casieria institutiei si pastrarea acestuia in
conditii de siguranta;

Intocmeste zilnic Registrul de casi, urmirind ca toate documentele justificative sa fie
inregistrate Tn mod cronologic si sistematic;

Asigura operarea in Sistemul National de Raportare Forexebug;

Intocmeste arhiva electronica a Sistemului National de Raportare Forexebug, conform
legislatiei speciale;
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Aduce la cunostinta personalului, in partile ce-l privesc, dispozitiile actelor normative din
domeniul activitatii financiar-contabile;

Asigurd indeplinirea sarcinilor de competenta sa cu privire la exercitarea controlului
financiar preventiv si a celui ierarhic operativ-curent;

Efectueaza operatiile de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile legale;

Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a
scurgerii de informatii;

Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului din documentele
rezultate din activitatea de profil;

Asigura implementarea si dezvoltarea standardelor de control intern managerial;
Indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei sau rezultate din legi
si alte acte normative;

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art. 24 — Compartimentul Resurse Umane, este subordonat direct directorului

executiv al D.J.E.P. Arad si indeplineste conform prevederilor actelor normative in vigoare,
urmatoarele atributii:

Desfagsoara activitatile privind recrutarea, selectia, formarea, incadrarea, pregatirea
continua, evaluarea, promovarea in carierd, motivarea, recompensarea, sanctionarea,
precum si evidenta si prelucrarea automata a datelor referitoare la personalul contractual
si functionarii publici din cadrul directiei;

Executd masuri specifice de verificare si cunoastere a personalului contractual si a
functionarilor publici detasati de la Ministerul Afacerilor Interne la serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor;

Executd activitati de verificare a sesizarilor si reclamatiilor privind conduita la locul de

munca si in societate a personalului institutiei;

Organizeaza si desfasoara concursuri pentru ocuparea functiilor publice vacante si a
functiilor de natura contractuala din cadrul institutiet;

Intocmeste si gestioneazi documentele de personal (dosarele de personal, fisele de post),
emite documentele de legitimare, pentru personalul contractual si functionarii publici in
cadrul institutiei;

Comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici informatiile referitoare la functiile
publice si functionarii publici, conform prevederilor legale in vigoare;

Intocmeste si trimite organelor competente documentatia necesara in vederea pensionarii
personalului, in conditiile legii;

Elibereaza, la cererea persoanelor si institutiilor, adeverinte si alte documente prin care se
atestda anumite situatii ce rezulta din evidentele pe care le detine;

Asigura personalului institutiei, potrivit reglementarilor In vigoare, acordarea concediilor
de odihna, de studii, fara plata, a invoirilor;

Primeste si pastreaza declaratiile de avere si de interese pentru personalul contractual si
pentru functionarii publici din institutie;
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Asigurd respectarea legalitatii cu privire la acordarea drepturilor personalului, potrivit
legii (gradatii, sporuri, indemnizatii de conducere, alte drepturi de personal);

Tine evidenta politistilor detasati si informeaza conducerea M.A.l - Directiei Generale
pentru Evidenta Persoanelor cu privire la modificarile intervenite in situatia acestora,
lunar sau ori de céate ori este nevoie;

Asigurd programarea si coordonarea activitatii de specializare si perfectionare a pregatirii
personalului in scopul indeplinirii standardelor de performanta;

Asigura aplicarea reglementarilor legale, in vigoare, cu privire la activitatea de pregatire
continud si reconversia profesionald; identificd nevoile de pregatire, pe categorii de
personal, in concordantd cu strategia de utilizare a resurselor umane si stabileste
prioritatile In domeniu;

Intocmeste, modifica si completeaza Regulamentul Intern al institutiei in conformitate cu
prevederile legale;

Elaboreaza sinteze, lectii si alte materiale documentare necesare procesului de
perfectionare a pregatirii personalului;

Asigura aplicarea reglementdrilor in vigoare si a dispozitiilor Directiei Generale pentru
Evidenta persoanelor cu privire la activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale a
personalului;

Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a
scurgerii de informatii;

Intocmeste si expediaza prin Compartimentul Relatii Publice, corespondenta proprie;
Asigura la nivelul institutiei activitatea privind consilierea etica si consilierea privind
integritatea;

Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului din documentele
rezultate din activitatea de profil;

Asigura implementarea si dezvoltarea standardelor de control intern managerial,
Indeplineste alte atributii incredintate de conducerea institutiei sau rezultate din legi si
alte acte normative.

COMPARTIMENTUL INFORMATIC

Art. 25 - Compartimentul Informatic, este subordonat direct directorului executiv al

D.J.E.P. Arad si indeplineste conform prevederilor actelor normative in vigoare, urmitoarele
atributii:

Asigura informatizarea si conducerea computerizata a tuturor activitatilor pretabile pentru
prelucrarea pe calculator ce revin D.J.E.P. Arad;

Réspunde de buna functionare a sistemului, gestioneaza si supravegheaza resursele
materiale implicate: hardware, software si comunicatii;

Asigura instruirea persoanelor care actualizeazd S.I.ILE.A.S.C. si participa la testarea
personalului nou 1incadrat in domeniul starii civile din cadrul S.P.C.L.EE.P. si al
primariilor unitatilor administrativ-teritoriale in care nu functioneaza S.P.C.L.E.P. pentru
actualizarea S.I.1.LE.AS.C.;
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Propune necesarul de echipamente hardware si software si asigura asistenta la distribuirea
acestora;

Elaboreaza, impreuna cu utilizatorii, lista aplicatiilor si prioritatilor in realizarea acestora
la nivelul D.J.E.P. Arad, propunand proceduri interne (ghiduri practice) pentru
optimizarea fluxului de date, asigurarea protectiei acestora si a accesului pentru
optimizarea informatiei;

Acorda suport si sprijin la implementarea programelor achizitionate;

Asigurd asistentd, consultanta si instruieste personalul aparatului de specialitate sau, dupa
caz, propune efectuarea unor cursuri de pregatire in cadrul institutiilor de specialitate
privind operarea pe calculator, modul de utilizare a programelor instalate si de intretinere
al echipamentelor de calcul;

Raspunde de implementarea politicilor de securitate a sistemului informatic si de
comunicatii;

Raspunde de intretinerea si actualizarea site-ului institutiei, pe baza informatiilor primite
de la compartimentele de specialitate din cadrul acesteia, aprobate in prealabil de
directorul executiv al D.J.E.P. Arad; afiseaza, pe pagina de internet a D.J.E.P. Arad,
informatiile de interes public;

Asigurd, prin intermediul personalului din cadrul Compartimentului Relatii Publice,
accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public;

Contribuie la formarea si consolidarea unei bune imagini a institutiei, prin serviciile
oferite, prin colaborarile cu partenerii In domeniul schimbului de informatii; realizeaza,
din punct de vedere al continutului, actiuni de mediatizare prin intermediul retelei
Internet;

Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune madsuri de prevenire a
scurgerii de informatii;

Centralizeaza planul de masuri si activitati la nivelul institutiei;

Asigura centralizarea si elaborarea raportului de activitate al directiei, a situatiilor
statistice si a tuturor raportarilor/indicatorilor specifici directiei;

Solutioneaza cererile in domeniul informatic provenite de la: serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor din judetul Arad, Biroul Judetean de
Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor Arad, D.G.E.P.;

Asigura relationarea si/sau corespondenta electronica cu toti furnizorii de servicii publice,
conform legislatiei in vigoare (A.N.F.P., AN.R.M.A.P., REVISAL, etc.);

Asigura functionalitatea retelelor de calculatoare (reteaua locala si reteaua VPN - Virtual
Private Network) si a echipamentelor de conectare si de comunicatii; monitorizarea si
intretinerea acestora; totodatd, configureaza/utilizeazd conturile de acces la
portalul/serverul FTP — File Transfer Protocol/serverul e-mail ale D.J.E.P. Arad;
Administreaza si utilizeaza conturile de e-mail din domeniul djeparad@rdsmail.ro;
Coordoneaza procesarea documentelor pentru operatiunile efectuate de D.J.E.P. Arad si
pastreazd confidentialitatea lucrarilor executate;

Administreaza si utilizeaza conturile de corespondenta electronica intre D.J.E.P. Arad si
institutiile/autoritatile administratiei publice ale judetului;

Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale Ministerului Afacerilor Interne, In vederea asigurarii administrarii datelor in
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conformitate cu prevederile legale si dezvoltarii de proiecte privind cele doua retele VPN
si intranet;

e Elaboreaza si participa la programul de pregatire si instruire a personalului din cadrul
serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor/ oficiilor de stare civila,
pe linia actualizarii bazelor de date, asigurarii accesului si a respectdrii normelor de
protectia datelor cu caracter personal, precum si securitatii documentelor, in conformitate
cu dispozitiile legale in vigoare si, nu in ultimul rand, a exploatarii si intretinerii tehnicii
de calcul din dotare si a utilizarii programelor;

e Respectd masurile dispuse in scopul asigurarii protectiei datelor cu caracter personal,
precum si a informatiilor gestionate la nivelul compartimentului, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

e Asigura evidenta documentelor intrate/iesite din acest compartiment;

e Asigura depanari ale aparaturii tehnice de calcul din dotare (imprimante, copiatoare, fax);

e [Efectueaza intretinerea si actualizarea saptdmanala a programului LEX EXPERT;

e Efectueaza actualizarea zilnica a bazei de date de semnaturi pentru aplicatia antivirus;

e Asigura realizarea saptamanald a backup-ului de date si server;

e Asigura scanarea si arhivarea electronica a dosarelor de transcriere a certificatelor de
stare civild eliberate de autoritatile straine;

e Acordarea asistentei tehnice de specialitate la solicitarea personalului de la celelalte
compartimente din cadrul institutiei;

e Indeplineste, in conditiile legii, si alte atributii si sarcini primite din partea conducerii
D.J.E.P. Arad sau rezultate din legi si alte acte normative.

DISPOZITII FINALE

Art. 26 - (1) Atributiile directorului executiv al Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Arad precum si ale tuturor functionarilor publici de executie sunt prevazute in fisele
posturilor.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Arad, fisele posturilor, vor fi reactualizate, cu aprobarea directorului
executiv al directiei.

(3) Fisa postului directorului executiv al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
Arad, va fi reactualizatd/aprobata numai cu aprobarea Presedintelui Consiliului Judetean Arad.

(4) Coordonatorii fiecarui compartiment intocmesc si actualizeaza fisele posturilor pentru
personalul nou incadrat sau definitivat in functia publicd precum si pentru cazurile de
modificare a atributiilor acestora pe lina specifica de activitate.

Art. 27 - (1) Personalul directiei judetene, este alcatuit din functionari publici si personal
contractual, carora, le sunt aplicabile toate dispozitiile legale referitoare la statutul categoriei din
care acesta face parte.

(2) Salarizarea personalului directiei judetene se asigura din bugetul Consiliului Judetean
Arad, conform prevederilor legale referitoare la categoria din care acesta face parte.
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Art. 28 - (1) Angajarea si promovarea functionarilor publici din aparatul propriu al
directiei judetene, se face conform prevederilor legale ce reglementeaza categoria de personal,
prin dispozitia directorului executiv al directiei.

(2) Modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu al personalului cu statut
de functionari publici se efectueaza conform prevederilor Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv a Legii nr.
53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare, pentru
personalul contractual;

Art. 29 — Organigrama, Statul de Functii si Regulamentul de Organizare si Functionare al
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Arad se aproba prin hotararea Consiliului Judetean
Arad, cu avizul Directieci Generale pentru Evidenta Persoanelor (D.G.E.P.) din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne (M.A.L).

Art. 30 - Patrimoniul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Arad este format din
bunurile mobile si imobile, din obiectele de inventar preluate pe baza de protocol de la Consiliul
Judetean Arad si Serviciul de evidentd informatizata a persoanei Arad, precum si cele provenite
din donatii si sponsorizari, in conditiile legii.

Art. 31 - (1) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Arad, in calitate de ordonator
tertiar de credite, intocmeste, in conditiile legii, bugetul de venituri si cheltuieli si il prezinta spre
aprobare ordonatorului principal de credite, respectiv presedintelui Consiliului Judetean Arad.

(2) Finantarea cheltuielilor de organizare si functionare ale directiei va fi asigurata din
resurse financiare puse la dispozitie de Consiliul Judetean Arad si din venituri proprii.

(3) Veniturile proprii pot fi obtinute din taxe speciale aprobate in conformitate cu
prevederile Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale si ale Legii nr. 227/2015 privind
Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si din orice alte taxe prevazute de
legislatia n vigoare.

(4) Directia va putea primi fonduri, cu titlu de donatii sau sponsorizdri, din partea
organizatiilor neguvernamentale ce actioneaza in domeniul apararii si respectarii drepturilor
omului, precum si din partea agentilor economici sau persoanelor fizice.

Art. 32 - In exercitarea atributiilor ce le revin, personalul Directiei Judetene de Evidentd
a Persoanelor Arad are obligatia:

e sd cunoasca, sd respecte si sd aplice corect legislatia in vigoare si sd-si Insuseasca
permanent noutatile legislative pe care sa le aplice intocmai in activitatea specifica;

e sa asigure implementarea si dezvoltarea standardelor de control intern managerial;

e sa asigure constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

e sd se perfectioneze in mod continuu;

e sd cunoasca si sa aplice intocmai prevederile prezentului Regulament de organizare si
functionare; a Regulamentului intern, a normelor de protectie si securitate a muncii si a
celor privind situatiile de urgenta;

e sd cunoasca si sd respecte prevederile Codului administrativ in partile ce 1i privesc si al
Codului etic si de integritate;

e sa pastreze confidentialitatea datelor si a informatiilor la care au acces in activitatea
profesionala;

e sa ducd la indeplinire dispozitiile directorului executiv al Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Arad si sa informeze asupra ducerii la indeplinire a acestora;
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e sa aduca la cunostinta directorului executiv al Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Arad orice acte si fapte de care au luat stiintd in legaturd cu si despre
activitatea serviciului;

e sa indeplineasca si orice alte atributii date de conducerea directiei si/sau, rezultate din
legi sau alte acte normative incidente domeniului de activitate.

Art. 33 - Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare se coroboreaza
cu cele ale O.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si cu a
celorlalte acte normative care reglementeaza activitatea specifica de evidenta a persoanelor si
stare civila.

Art. 34 - Ca urmare a modificérilor legislative iIn domeniul specific de activitate, la
propunerea motivata a directorului executiv al directiei judetene, prezentul regulament se poate
modifica sau completa prin hotarare a Consiliului Judetean Arad, cu avizul Directiei Generale
pentru Evidenta Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne.

Art. 35 - Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Judetene de Evidenta a

Persoanelor Arad va intra n vigoare la data stabilita prin Hotararea Consiliului Judetean Arad.

Presedinte, Secretar General al Judetului,
lustin Cionca Silvana Lupu
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