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DIRECTIA GENERALA EVIDENTA PERSOANELOR
Atributiile postului de Director General Adjunct la Directia Generala Evidenta Persoanelor:

1. Planifica, organizeaza, coordoneaza si raspunde de intreaga activitate a Directiei Evidenta Persoanelor
Sector 5, Tn limita prevederilor legale;

2. Stabileste obiectivele Directiei Evidenta Persoanelor Sector 5, in conformitate cu cerintele legale privind
sistemul de control intern managerial si raspundede Thdeplinire a acestora;

3. Prelucreaza pentru personalul din subordine adresele primite privind organizarea activitatii in materie de
evidenta persoanelor si stare civila;

4. Participa la implementarea sistemului de control intern managerial a nivelul institutiei, conform OSGG
600/2015;

5. Intocmeste fisele de post ale sefilor de serviciu din cadrul Directia Evidenta Persoanelor Sector 5 si le
transmite spre aprobare;

6. Intocmeste si semneazi fisele de evaluare a performantelor profesionale ale sefilor de serviciu din cadrul
Directia Evidenta Persoanelor Sector 5 si le transmite spre aprobare;

7. Prelucreaza pentru personalul din subordine adresele primite privind organizarea activitatii in materie de
evidenta persoanclor si stare civila;

8. Avizeaza documentele, conform prevederilor legale, ce privesc organizarea activitatii Directiei Evidenta
Persoanelor Sector 5 emise de serviciile din subordine si urmareste finalizarea lor;

9. Saptamanal, desfasoara activitati de primire in audientd, examineaza si dispune spre rezolvare petitiile
cetatenilor;

10. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii dintre Directia Evidenta Persoanelor Sector 5 si
institutiile abilitate ale statului, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune, in temeiul
legii;

11. Asigura liberul acces la informatiile de interes public specifice domeniului propriu de activitate, la
solicitarea scrisa sau verbala a persoanelor fizice, persoanelor juridice romane ori straine;

12. Lunar/trimestrial, coordoneaza si aproba intocmirea situatiilor statistice, analizele si sint ezele ce contin
activitatile desfasurate;

13. Coordoneaza si supravegheaza activitatile specifice de colaborare cu formatiunile de politie pentru
identificarea unor cadavre sau persoane cu identitate necunoscuta, disparitiei Tn alb a certificatelor de stare
civila, identificarea persoanelor cu identitate necunoscuta si a parintilor copiilor abandonati;

14. Controleaza modul de desfasurare a activita tii de lucru cu publicul; are obligatia de a lua masuri pentru
imbunatatirea activitatilor ce intra in sfera sa de competenta;

15. Efectueazd controale periodice la formatiunile din subordine pentru verificare, sprijin si indrumarea
activitatii acestora si asigura evaluarea activitdtii personalului pe baza indicatorilor de performanta
stabiliti;

16. Informeaza Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de date cu privire la savarsirea
unor abateri disciplinare a politistilor si personalului contractual;

17. Coordoneaza, organizeaza, si controleaza intocmirea, actualizarea si revizuirea procedurilor operationale
pentru activitatile si procedurile din cadrul Directiei;

18. Coordoneaza, organizeaza si controleazd intocmirea Registrului de Riscuri din cadrul fiecarui Serviciu/
compartiment din cadrul Directiei;

19. Solicita Primariei Sectorului 5, pe baza de referat, dotarea cu materiale si bunuri necesare desfasurarii in
bune conditii a activitatii Directiei;

20. Efectueaza verificari cu privire la sesizarile cetatenilor impotriva cadrelor din subordine si propune, dupa
caz, cercetarea de catre Comisia de disciplind a faptelor disciplinare.

21. Informeaza periodic Primarul cu privire activitatea Directiei Evidenta Persoanelor Sector 5;

22. Asigura si raspunde de realizarea demersurilor necesare cu privire la identificarea si obtinerea resurselor
necesare activitatilor specifice pe care le desfasoara in cadrul Directiei Evidenta Persoanelor Sector 5;

23. Asigura si raspunde de instruirea necesard a angajatilor din subordine, in conformitate cu necesitatile
identificate si/sau din dispozitiile conducerii institutiei;
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Face propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de perfectionare profesionala;
Raspunde de evaluarea corectd a riscurilor identificate la nivelul structurii pe care o conduce, precum si de
aplicarea si corectitudinea masurilor de tratare a acestor riscuri;

Coordoneaza, organizeaza siraspunde de desfasurarea activitatilor specifice Directiei Evidenta Persoanelor Sector
5, de corectitudinea cu care acestea sunt realizate si de asigurarea continuitatii acestor activitati;

Asigura si raspunde de comunicarea catre primar a deficientelor de natura sa produca perturbari in buna desfasurare
a activitatilor realizate de personalul din subordine, precum si a masurilor propuse pentru remedierca acestor
deficiente;

Repartizeaza sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu competentele acestora, cu privire la
derularea activitatilor specifice Directiei Evidenta Persoanelor Sector 5;

Raspunde de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine, a Regulamentului inte m, a
Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor masurilor /deciziilor conducerii Primariei Sectorului 5,
care au implicatii asupra personalului din subordine;

Raspunde de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor care se refera la
activitatea Directiei Evidenta Persoanelor Sector 5, informand conducerea institutiei;

Verifica si semneaza lucrarile personalului din subordine;

Repartizeaza structurilor din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre solutionare Directiei Evidenta
Persoanelor Sector 5;

Stabileste masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor primarului care vizeaza
domeniile de activitate ale Directiei Evidenta Persoanelor Sector 5;

Propune si, dupa caz, ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii in cadrul Directiei Evidenta Persoanelor Sector
5, colaboreaza si conlucreza cu celelalte structuri din cadrul institutiei, raspunzand cu promptitudine la solicitarile
acestora;

Urmareste respectarea normelor de conduitd si disciplind de catre personalul din cadrul Directiei Evidenta
Persoanelor Sector 5;

Propune spre aprobare primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normala a
timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucratoare de catre personalul din subordinea
Directiei Evidenta Persoanelor Sector 5 si avizeaza propunerile privind plata sau recuperarea acestora n
conditiile legii;

Aproba cererile de concedii de odihna pentru personalul dinsubordine;

Participa la convociri, conferinte, seminarii si/sau focus grupuri atat in tara cét si In strainatate;

Participa la cursuri de perfectionare si la a formele de pregatire profesionala organizate potrivit legii;
Reprezinta Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti in raport cu alte institutii, in limitele competentelor
stabilite de primar;

Analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii
activitatii Directiei Evidenta Persoanelor Sector 5;

Sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local materialele propuse pentru dezbatere in sedinta de
Consiliului Local Sector 5 si raspunde interpelarilor consilierilor locali;

Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna, concediilor medicale,
participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen Scurt;

Analizeaza lunar activitatea personalului din subordine si ia masuri de imbunatatire a acesteia;

Respecta prevederile legislatiei privind protectia muncii;

Respecta prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 cu privire la protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Indeplineste orice alte atributii sau dispozitii trasate de catre Primarul Sect orului 5, care prin natura lor sunt de
competenta sau Se incadreaza in obiectul si at ributiile Directiei Evidenta Persoanelor Sector 5.
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