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AL DIRECTIEI GENERALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR MURES PE ANUL 2021

Activitatea

ACTIVITATI PE LINIE DE MANAGEMENT

Perioada

compartiment)

Organizarea si desfasurarea sedintelor de lucru cu factori de
raspundere din institutie (sefi de servicii, birou, responsabil

saptamanal si ori de
cate ori se impune

director general

resurse umane si relatii publice

Asigurarea managementului direct al compartimentului juridic,

Fermanent

Ldirector general

desemnat in acest sens

Coordonarea activitatii desfasurate de serviciul de evidenta a

. Persoanelor, cu sprijinul de specialitate al

permanent, pana la
OcCuparea postului de
sef serviciu

director general

functionarului public
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scopul infiintarii de noi servicii publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor in judet

solicitare

4. [ Intocmirea expunerilor de motive si a proiectelor de hotarare ori de cate ori se director general
pentru problematica ce este supusa aprobarii Consiliului impune
Judetean Mures
5. Participarea la sedintele comisiilor de specialitate ale ori de cate ori se director general
Consiliului Judetean Mures, in vederea sustinerii proiectelor de | impune
hotarare care privesc activitatea institutiei, precum si la
sedintele Consiliului Judetean Mures
6. Solutionarea petitiilor adresate institutiei permanent director general, consilier
juridic si personalul de
specialitate, dupa caz
7. Solutionarea reclamatiilor, contestatiilor, etc. ori de cate ori se director general si
impune functionarii publici de
conducere, dupa caz
8. Solutionarea solicitarilor de furnizare a informatiilor de interes | permanent director general si
public consilier juridic
8. Implementarea prevederilor legale cu privire la protectia permanent functionarul de securitate
informatiilor clasificate detinute de institutie
10. Planificarea si desfasurarea activitatilor de control intern pe permanent functionarul de securitate
linia informatiilor clasificate
1. Pregatirea profesionala a functionarilor care au acces la conform planului functionarul de securitate
informatii clasificate, pe baza tematicii anuale, testarea anual de pregatire
cunostintelor
12. Organizarea si desfasurarea activitatilor pe linia prevenirii si semestrial si la nevoie | director general si
combaterii faptelor de coruptie. consilierul etic
Intocmirea/revizuirea documentelor pa acest segment de
activitate
13. Organizarea si desfasurarea programului de audiente permanent director general
14. Coordonarea unitatilor administrativ-teritoriale solicitante, in permanent, la director general
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15 Managementul activitatilor de primire cereri si documente in permanent director general
vederea eliberarii cartilor de identitate in cazuri deosebite
16. Dezvoltarea SCIM la nivelul institutiei si actualizarea permanent director general si comisia
documentatiei ce face dovada implementarii standardelor de de monitorizare
control intern, raportari periodice
17. Intocmirea documentelor de raportare cu privire la sistemul de | trimestrial director general si comisia
control intern/managerial de monitorizare
18. Coordonarea intocmirii planificarii anuale cu privire la actiunile | ijanuarie director general si comisia
de control intern la nivelul fiecarui serviciu, birou, de monitorizare
compartiment
19, Desfasurarea actiunilor de control intern la nivelul fiecarei conform planificarilor | director general si sefii
structuri functionale a institutiei; intocmirea notelor de serviciilor, biroului
constatare
20. Repartizarea corespondentei intrate si coordonarea permanent director general
demersurilor in vederea solutionarii acesteia in termenele sefii de serviciu/birou
legale
21. Verificarea si semnarea documentelor intocmite de permanent director general
componentele functionale ale institutiei
22. Corelarea prevederilor din documentele interne (regulamente, ori de cate ori se director general si sefii de
instructiuni, etc.), in situatia aparitiei unor modificiri impune serviciu, birou
legislative (revizuirea acestora)
23. Intocmirea rapoartelor de activitate ale institutiei trimestrial, director general
semestrial, anual
24, Coordonarea activitatii sefilor de servicii si birou permanent director general
25. Intocmirea Strategiei institutiei pe anul 2021, revizuirea misiunii ianuarie director general si sefii de
servicii, birou
26. Implementarea noilor prevederi legale cu aplicabilitate in de indata, director general si sefii de
domeniul de activitate al institutiei (ce vor intra in vigoare in odata cu intrarea in servicii, birou,
anul 2021) vigoare compartiment
27, Verificarea modului de insusire de catre salariati a noilor ori de cate ori se director general si sefii de
w prevederilor legale aplicabile in activitatea curenti impune servicii, birou
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[ 28. Organizarea si desfasurarea convocarilor in vederea pregatirii trimestrial si ori de director general si sef
profesionale a lucratorilor de evidenta a persoanelor din cadrul cate ori se impune serviciu evidenta
5.P.C.L.E.P. din judet persoanelor

29. Organizarea si desfasurarea convocarilor/instruirilor pe linie de anual si ori de cate director general si sef
stare civila cu ofiterii de stare civili din cele 102 unitati ori se impune serviciu stare civila
administrativ-teritoriale

30. Intocmirea planului anual de masuri si actiuni ianuarie director general si sefii
Intocmirea planurilor semestriale de activitati iunie serviciilor, biroului,

compartiment

31. Planificarea controalelor tematice metodologice pe linie de anual director general si sefii
stare civila si evidenta a persoanelor serviciilor de stare civili
Intocmirea graficelor corespunzatoare pe cele dou3 linii de lunar si evidenta persoanelor
munca

32 Organizarea desfasurarii actiunilor de coordonare si control conform graficelor director general
metodologic/tematic pe linie de stare civil3 si evidenta a aprobate

- persoanelor

33. Participarea la actiunile de coordonare si control metodologic permanent director general
pe linie de stare civila si evidenta persoanelor la cele 102 UAT
din judet

34, Activitati de mediatizare a prevederilor legale din domeniu, in permanent director general si
scopul informarii cetatenilor cu privire la activitatile de stare purtator de cuvant
civila si evidenta a persoanelor, legislatia aplicabila, in scopul
asigurarii continuitatii de informare

35, Executia bugetului aprobat cu eficienta, eficacitate, permanent director general,
economicitate si cu respectarea prevederilor legale sef birou financiar

36. Actiuni de asigurare a masurilor specifice de protectie si permanent director general,
securitate a sanatatii in munca, protectia si stingerea responsabil SSM, sefii
incendiilor, etc. serviciilor/ biroului

37. Coordonarea actiunii de arhivare a documentelor create in anul | trim.] director general si sefii de
2020 servicii, birou,

compartiment

38. Selectionarea documentelor din arhiva institutiei semestrul | director general,

comisia de selectionare

DIREC[LA GENERALA DE EV]DENT;\ A PERSOANELOR MURE$
Romania, 540026 Targu Mures, judetul Mures, str. Primiriei, nr. 2

Telefon/Fax: +40-265-311.109

e-mail: djepmures@cjmures.ro

|- B




40.

41.

Analiza trimestriala, semestriala, anual3 a activitatilor
institutiei, intocmirea documentelor pe linie de management

Coordonarea activitatilor specifice in context electoral

Desfasurarea actiunilor specifice pentru implementarea
Sistemului informatic integrat de Emitere a Actelor de Stare
Civila ( SIEASC)

ACTIVITATI PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR

intocmirea planului de activitati pe linie de evidenta a

persoanelor

Intocmirea evaluarii activitatilor desfasurate in perioada pentru
care s-a intocmit planul de activitati

 Tntocmirea graficului privind planificarea anual3 a activitatilor
de coordonare si control metodologic pe linie de evidenta a
persoanelor la S.P.C.L.E.P. din judet

permanent, la
termenele stabilite

Ori de cate orj se
impune

La cererea DEPABD

trimestrial

trimestrial

lanuarie

Organizarea si desfasurarea controalelor tematice metodologice
la S.P.C.L.E.P. din judet

conform graficului si

planurilor tematice

Desfasurarea activitatilor de pregatire profesionala cu lucritorii

¥

serviciului de evidenta a persoanelor din cadrul D.J.E.Pp. Mures
si S.P.C.L.E.P. teritoriale

director general si
functionarii publici de
cond.

director general

director general, sef
serviciu stare civil3

sef serviciu evidenta
persoanelor

sef serviciu evidenta
persoanelor

sef serviciu evidenta
persoanelor

director executiv, sef
serviciu evidenta
persoanelor si lucratorii

Transmiterea radiogramelor, metodologiilor, indrumarilor, etc.
ale D.E.P.A.B.D. Bucuresti catre S.P.C.L.E.P. teritoriale

Prelucrarea radiogramelor cu lucratorii S.E.P. din cadrul
D.J.E.P. in vederea insusirii si aplicarii intocmai, in scopul
cresterii gradului de pregitire profesionala

SEP
trimestrial sef serviciu evidenta
persoanelor
permanent sef serviciu evidenta
persoanelor
permanent sef serviciu evidenta

persoanelor
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(

Coordonarea si indrumarea activitatii de evidenta a persoanelor | permanent sef serviciu evidenta

desfasurata la nivelyl S.P.C.L.E.P. teritoriale persoanelor si lucratori
S.E.P.

Intocmirea rapoartelor de evaluare a a

linie de evidenta persoanelor

ctivitatilor desfasurate Pe | trimestrial, sef serviciu evidenta

semestrial, anual persoanelor

Solutionarea solicitarilor care fac obiectul Regulamentulyi (UE)
2016/679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea Ce priveste prelucrarea datelor Cu caracter
Personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/4¢/ CE
Ver"ificarea, selectar

permanent functionarii publici

desemnat;i

pPermanent functionarii publici

desemnati

Desfasurarea activitatilor Specifice de preluare
cereri/documente in vederea eliberjrii actelor de identitate in
situatii deosebite, actualizare date/informatii in R.N.E.P.,
intocmire rapoarte zilnice/lunare/tn’mestn‘ale Pe aceasta linie
de munca
Efectuarea activitatilor specifice in cazul constatarii eliberarii
actelor de identitate Cu substituire de persoana (urmare 3
sesizarii)

permanent sef serviciy evidenta
Persoanelor si lucratori

desemnati

cand situatia impune
demersurile
procedurale

sef serviciu evidenta
Persoanelor si lucratori
desemnati

Intocmirea si trimiterea urmatoarelor situatii:
- statistica activitatii de evidenta persoanelor Anexa 1 la
D.E.P.A.B.D. Bucurest; ;

- situatia punerii in legalitate a cetatenilor de etnje rroma la
-B.D. Bucuresti si Institutia prefectului

sef serviciy evidenta
Persoanelor si lucratori
desemnati

sef serviciu evidenta
Persoanelor

sef serviciu evidenta
...... i D.J.E.P. i Persoanelor si lucratoryl
desemnat
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17. Monitorizarea activitatilor pe linia unitatilor sanitare si de trimestrial sef serviciu evidenta
protectie sociald si intocmirea materialului de analiza referitor persoanelor si lucratorul
la activitatile specifice desfasurate pe aceasta linie de munca desemnat

18. Colaborarea cu B.J.A.B.D.E.P. Mures pentru buna functionare a | permanent sef serviciu evidenta
S.P.C.L.E.P. teritoriale pe linie informatica, etc. persoanelor, lucratorii

desemnati si
informaticianul

19. Desfasurarea activitatilor specifice in colaborare cu lunar si ori de cate ori sef serviciu evidenta
B.J.A.B.D.E.P. Mures privitoare la: se impune persoanelor, informatician
- intocmirea situatiei statistice de evidenta a persoanelor; si lucratorii desemnati
- punerea in legalitate cu acte de identitate a cetatenilor
romani;

- actualizarea S.N.I.E.P. (corectii, stergeri, etc.)

20. Desfasurarea activitatilor de colaborare cu structurile de ordine sef serviciu evidenta
publica pe linia schimbarilor de domiciliu ale cetatenilor romani persoanelor
originari din Republica Moldova.

Intocmirea rapoartelor de analiza pe aceast3 linie

21. Monitorizarea activitatilor de eliberare si preschimbare a Analize comune:lunar director general si sef
actelor de identitate ale cetatenilor romani conform cu I.P.J. si anual cu serviciu evidenta
dispozitiilor D.E.P.A.B.D. / I.G.P.R. D.E.P.A.B.D. Bucuresti | persoanelor

22. Intocmirea si transmiterea la D.E.P.A.B.D. Bucuresti a sintezei ianuarie sef serviciu evidenta
privind activitatea de control pe linia evidentei persoanelor iulie persoanelor
efectuata in semestrul anterior

23. Acordarea de sprijin de specialitate la solicitarea autoritatilor permanent director general si sef
locale in cazul infiintarii de noi servicii publice comunitare serviciu evidenta
locale de evidenta persoanelor persoanelor

24, Tinerea in actualitate a mapei documentare si a mapelor permanent sef serviciu evidenta
individuale cu principalele reglementiri necesare in activitatea persoanelor si fiecare
specifica lucrator in parte

23, Constituirea si completarea tuturor registrelor specifice permanent sef serviciu evidenta
activitatii de evidenta a persoanelor Persoanelor si functionarii

L desemnati
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3 Constatarea contraventiilor, aplicarea sanctiunilor (a regimul permanent

sef serviciu stare civil3 si
actelor de stare civila, in concordanta cu prevederile legale functionarii publici
desemnat;i
4, Coordonarea activitatii de stare civilg desfasurata de ofiterii de permanent sef serviciu stare civila si
stare civila din judet functionarii publici
desemnati
5. Intocmirea planului de activitati specific activitatii de stare trimestrial sef serviciu stare civila
civila
6. Intocmirea evaludrii activitatilor desfasurate in perioada pentru | trimestrial sef serviciu stare civila
care s-a intocmit planul de activitati
7 Intocmirea rapoartelor de evaluare a activitatilor desfasurate pe | trimestrial, sef serviciu stare civilg
linie de stare civila semestrial, anual
8. Efectuarea controlului intern asupra activitatilor executate de conform planificarii sef serviciu stare civili si
catre sercviciul de stare civili functionarii publici
desemnati
9. Solutionarea petitiilor, a solicitarilor de furnizare a permanent sef serviciu stare civila si
informatiilor de interes public, reclamatii, audiente, functionarii publici
corespondenta curentd, conform limitelor de competenta desemnat;i
10. Transmiterea radiogramelor, dispozitiilor, etc. emise de permanent sef serviciu stare civilg
D.E.P.A.B.D. care se refera la activitatea de stare civila catre
5.P.C.L.E.P./compartimentele de stare civila din primarii
11, Prelucrarea radiogramelor cu lucratorii Serviciului de stare permanent sef serviciu stare civild
civila din cadrul D.J.E.P. in vederea insusirii si aplicarii intocmai
Multiplicarea materialelor prelucrare si completarea mapelor
individuale si mapa documentari a serviciului
12, Operarea mentiunilor pe exemplarul I al actelor de stare civila permanent functionarii publici de
aflate in arhiva serviciului executie a serviciului de
stare civila
13. Operarea mentiunilor de acordare, redobandire si renuntare la | permanent functionarii publici
cetdtenia romana pe ex.l| al actelor de stare civila si desemnati
transmiterea comunicarilor la ex.|
| |
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prenumelui

scop

strainatate

Verificarea

petentilor

A~

stare civila

delegati cu
ndrumarea

privind dobandirea si sch
numelor persoanelor fizi
admitere/ respingere, co

extraselor de stare ci

vederea eliberirii avizului confo
constituit in acest scop
Preluarea cererilor

Solutionarea cererilor cetat

instruirilor pe linje de stare c
civila/functionarilor publici d

Organizarea si desf3
profesionale a ofiterilor de stare civil / func
e ofiter de stare civil3

| » coordonarea si pregatirea profesional3 a ofiterilor
de stare civil3 recent numiti in functie / delegati cu atributii de
ofiter de stare civil3

dosarelor pentru inre

atributii d

Verificarea documentatiilor primite in

favorabile/ respingerea eliberarii avize
erorilor inscrise in actele de stare civila

vederea acordarii avizelor
lor pentru rectificarea

Verificarea dosarelor pentru schimbarea numelui si/sau

pe cale administrativ3 conform O.G. nr. 41/2003
imbarea pe cale administrativi a
ce si formularea propunerii de
mpletarea registrului constituit in acest

Verificarea dosarelor pentru transcrierea certificatelor/
vila dobandite de cetatenii romani in
si intocmirea avizelor favorabile/ respingeri eliberiri
avize favorabile

gistrarea tardivi a nasterilor in
rm, completarea registruluyi

privind eliberarea de catre DEPABD a
certificatelor privind domiciliyl inregistrat in RNEP si
transmiterea la nivel central; inmanarea certificatelor

tenilor referitoare (a atribuirea,

Mmare ce stau la baza organizarii
ivila a ofiterilor de stare
elegati cu atributii de ofiter de

surarea instruirilor in vederea pregatirii
tionarilor publici

permanent

permanent sef serviciu stare civil3 Si
functionarii publici

desemnati

permanent sef serviciu stare civilg si
functionarii publici

desemnati

sef serviciu stare civilg si
functionarii publici
desemnati

permanent

sef serviciu stare civilg si
functionarii publici
desemnati

sef serviciu stare civilg si
functionarii publici
desemnati

permanent

permanent

sef serviciu stare civilg si
functionarii publici
desemnati

sef serviciu stare civil3

anual si de cate ori se
impune

anual si de céte ori se
impune

permanent

director general, sef
serviciu stare civila,
functionarii desemnati
sef serviciu si functionarii
desemnati

DIRECTIA GENERALA DE

Romania, 540026 Targu Mures, jud

EVIDENTA A PERSOANELOR
etul Mures, str, Primariei, nr. 2

Telefon/Fax: +40-265-311.109 e-mail: djepmures@cjmures.ro

MURES




30.

Preluarea de la D.E.P.A.B.D. Bucuresti a listelor cu codurile decembrie
numerice personale precalculate pentru anul 2021 si distribuirea

acestora in localitatile din judet

Tinerea in actualitate a mapei documentare si a mapelor permanent

individuale cu principalele reglementari necesare in activitatea
specifica
Centralizarea datelor primite din judet, intocmirea situatiilor
specifice pe linie de stare civil3 si transmiterea la D.E.P.A.B.D.
Bucuresti
Primirea registrelor de stare civil3 exemplarul Il in arhiva
institutiei, cuprinderea in inventar si asezarea in spatiul
destinat UAT

Indosarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitatea
serviciului de stare civild in anul 2020
Aplicarea procedurii legale privind divortul administrativ in fata
ofiterului de stare civil3

Operarea si comunicarea la exemplarul | a certificatelor de
divort transmise de notarii publici

permanent

Intocmirea si transmiterea extraselor de pe actele de stare
civila (nastere, casatorie, deces) ex. || la D.E.P.A.B.D.
Bucuresti, primarii, S.P.C.L.E.P. etc.

permanent

L

31. Solutionarea corespondentei repartizate serviciului de stare permanent
civila
32, Desfasurarea activitatii specifice pentru punerea in legalitate cu | permanent
acte de stare civila si acte de identitate a populatiei de etnie
roma, conform planului de masuri al D.E.P.A.B.D. , transmiterea
lunara a informarii la nivel central
33 Intocmirea analizei si a situatiei cu privire la actele de nastere | lunar
intocmite in baza certificatelor medicale constatatoare ale
nascutilor vii eliberate de maternitatile din judet;
raportare la nivel central trimestrial
34, Monitorizarea modului de inregistrare in registrele de stare trimestrial

civila a nascutilor morti si coordonarea unitatilor
sanitare/primarii in vederea atingerii finalitatii

lunar, trimestrial,
semestrial, anual

permanent

permanent

sef serviciu stare civil3

sef serviciu evidenta
persoanelor si fiecare
lucrator in parte

sef serviciu stare civil3

sef serviciu stare civil3

sef serviciu stare civila,
functionarii desemnati
functionarii publici
desemnati

sef serviciu stare civila,
functionarii desemnati

sef serviciu stare civil3

sef serviciu stare civil3 si
persoana desemnati

sef serviciu stare civil3 si
persoana desemnat3

sef serviciu de stare civilg
s persoana desemnat3
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35. Punerea in aplicare a prevederilor H.G. nr. 727/2013 cu privire

la distribuirea, péstrarea, folosirea extraselor multilingve

permanent sef serviciu de stare civil?’

I

36. Inventarierea registrelor de stare civila, exemplarul Il aflate in decembrie sef serviciu de stare civila
pastrare

37. Pastrarea si manipularea in conditii optime a registrelor de permanent sef serviciu si functionarii
stare civila si reconditionarea acestora la nevoie desemnati

38. Urmarirea modului de transmitere a comunicarilor de nastere, permanent sef serviciu si functionarii
de modificare a statutului civil si de deces de citre ofiterii de desemnat;i
stare civila in scopul asigurarii respectarii termenului de 10 zile
prevazut de art. 10 lit. e din Metodologie

39, Predarea la Serviciul Judetean Mures al Arhivelor Nationale a semestrul | sef serviciu de stare civil3
registrelor de stare civila, exemplarul Il, detinute in arhiva
institutiei

40. Implementarea prevederilor legale cu privire la sistemul de permanent functionarul public
control intern/managerial - standarde de control intern, desemnat ca membru al
raportari periodice, completare chestionare, etc. grupului de lucru

41. Completarea tuturor registrelor specifice activitatii de stare permanent sef serviciu si functionarii
civila desemnati

42. Desfasurarea activitatilor dispuse de (a nivel central in contextul | permanent sef serviciu si functionarii
implementarii SIIEASC desemnati

43. Alte activitati dispuse de conducerea D.E.P.A.B.D. si D.G.E.P. permanent sef serviciu de stare civily

V. ACTIVITATI PE LINIE INFORMATICA

1. Organizarea de actiuni de indrumare comune cu B.J.A.B.D.E.P. [ oride cate ori se informatician
Mures la S.P.C.L.E.P. din teritoriu impune

8 Sprijin de specialitate, indrumare/coordonare acordata ori de cate ori se informatician
autoritatilor publice locale care urmeazi si infiinteze impune
S.RCLEDP.

3. Suport de specialitate pentru S.P.C.L.E.P. / oficiile de stare permanent informatician

— civila din judet utilizatoare ale programului de stare civila
4, Intretinerea echipamentului informatic si a perifericelor din permanent informatician

dotarea D.G.E.P. Mures (sisteme de calcul, imprimante, etc)
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5. Intretinerea retelei de calculatoare permanent informatician

6. Incarcarea pe serverul F.T.P. a corespondentei catre permanent informatician
formatiunile din teritoriu, pentru informarea operativi a
acestora despre noutatile si cerintele transmise de
D.E.P.A.B.D. Bucuresti sau D.G.E.P. Mures

7. Prelucrarea si distribuirea catre S.P.C.L.E.P. teritoriale a permanent sef serviciu evidenta
listelor cu persoane ale ciror acte de identitate expira si tineri persoanelor si
la 14 ani care trebuie sa isi faci acte de identitate informatician

8. Intocmirea si transmiterea catre D.E.P.A.B.D. a situatiei Zilnic informatician
indicatorilor zilnici de activitate centralizata pe judetul Mures

9. Preluarea, centralizarea datelor si transmiterea catre lunar sef serviciu evidenta
D.E.P.A.B.D. a situatiilor si rapoartelor statistice lunare, persoanelor si
trimestriale, semestriale si anuale informatician

10. Actualizarea site-ului D.G.E.P. Mures ori de cate ori se informatician

impune

11. Instalarea si intretinerea software-ului antivirus pe ori de cate ori se informatician
calculatoarele din dotare impune

12, Asigurarea suportului tehnic pentru efectuarea de achizitii prin | permanent informatician
intermediul SICAP

13. Implementarea normelor privind masurile de securitate la permanent informatician
nivelul statiilor de lucru/ retelelor de calculatoare la nivelul
D.G.E.P. Mures

14. Redactarea de documente permanent informatician

15, Asigurarea functionarii serverului de stare civila permanent informatician

16. Salvarea de siguranta a bazei de date a serverului dedicat permanent informatician
programului de stare civild

17. Configurarea sistemelor de calcul in cazul achizitionarii unor noi | la nevoie informatician
calculatoare ori reconfigurerea acestora

18. Gestionarea $i lucrul cu aplicatia Microsoft Outlook, pe contul permanent informatician

: aferent postului

19. Intocmirea planului de intretinere preventivi a echipamentelor permanent informatician

informatice din dotarea institutiei si completarea fiselor
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20. Tinerea in actualitate a evidentei echipamentelor IT informatician
21. Solutionarea corespondentei pe linie informatics informatician '
V. ACTIVITATI PE LINIE DE SECRETARIAT, ARHIVA, JURIDIC, CONTENCIOS, RELATII PUBLICE
1: Inregistrarea corespondentei, distribuirea acesteia catre permanent functionarii publici
servicii/ birou/compartiment, conform rezolutiei directorului desemnati
2. Expedierea corespondentei permanent functionarii publici 1
desemnati
3. Completarea tuturor registrelor curat, ingrijit, caligrafic, la zi permanent functionarii publici
desemnati
4. Asigurarea serviciului de curierat permanent Personalul cu atributii in
acest sens
Gestionarea depozitului de arhiva (arhivarea documentelor, permanent responsabil arhiva
selectionare, etc.) comisie selectionare
6. Reprezintarea si apararea intereselor institutiei in procesele in | permanent consilier juridic
care D.G.E.P. Mures este parte
vl Intocmirea de actiuni in justitie, intampinari, concluzii scrise, permanent consilier juridic
cereri pentru exercitarea ciilor de atac, etc.
8. Tntocmirea si avizarea pentru legalitate a contractelor / actelor | permanent consilier juridic
incheiate de D.G.E.Pp. Mures care angajeaza raspunderea
juridica a institutiei
9. Intocmirea si tinerea evidentei conventiilor de colaborare/ permanent —Fconsi lier juridic
protocoalelor incheiate cu alte pesoane juridice (institutii
publice)
10. Informarea compartimentelor din cadrul directiei cu privire la permanent consilier juridic
noile reglementari legale aparute si sarcinile noi ce le revin ca
urmare a acestora
T, Urmarirea aplicarii reglementarilor legale in cadrul D.G.E.P. permanent

L

Mures

consilier juridic J
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Intocmirea si avizarea
director

pentru legalitate a dispozitiile emise de permanent

Acordarea de asistenta juridica la solicitarea S.P.C.LEP.sia
compartimentelor de stare civila din cadrul primariilor pe linie
de stare civila si evidenta persoanelor

Acordarea de asistenta juridica comisiei de disciplina

la nevoie

Acordarea de asistenta juridica in problemele de serviciu ce
intervin in exercitarea atributiilor specifice ale D.G.E.P. Mures

permanent

Solutionarea petitiilor in termenul legal si tinerea evidentei
acestora
Participarea la convocarile organizate in vederea pregatirii
profesionale a specialistilor 5.P.C.L.E.P. , prezentarea
materialelor de specialitate pe linie juridica, intocmirea
proceselor verbale de sedinta.

Indeplinirea atributiilor purtatorului de cuvant in relatia cu
mass-media

permanent

rimestrial

t

permanent

Intocmirea situatiei aparitiilor in presa locala a D.G
asigurand transmiterea raportarii la C.J Mures

20. Redactarea si transmiterea de materiale la solicitarea mass- la cerere
media

21. Intocmirea si transmiterea din oficiu a comunicatelor de presa lunar
catre mass-media

.E.P. Mures,

21, Asigurarea activitatii de secretariat in cadrul institutiei ori de cate orj se
impune
23. Organizarea si asigurarea bunei desfasurari a intalnirilor cu ori de cate ori se
répreezentantii mass-media si a interviurilor impune
permanent

de vedere al problemelor de stare civila si-evidenta persoanelor

25. Colaborare cu toate serviciile si compartimentele D.G.E.P. permanent
Mures in vederea bunei desfasurari a activitatilor specifice

Monitorizarea aparitiilor din presa local3 si nationala din punct

permanent

consilier juridic

consilier juridic

consilier juridic
consilier juridic

consilier juridic

consilier juridic

consilier juridic
purtatorul de cuvant

director general si
purtatorul de cuvant

director general si
purtatorul de cuvant

functionarii desemnati

director general si
purtatorul de cuvant

purtatorul de cuvant

consilier juridic,

secretariat
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Indeplinirea atributiilor privind masurile pentru elaborarea si
implementarea sistemului de control intern/managerial la
nivelul D.G.E.P.

o o

permanent

ACTIVITATI PE LINIE DE RESURSE UMANE, SALARIZARE

Introducerea datelor personale ale angajatilor in vederea
calcularii drepturilor salariale ale acestora

Organizarea si desfasurarea concursurilor/ examenelor pentru
Ocuparea posturilor vacante, cu respectarea legislatiei in
vigoare

Organizarea si desfasurarea a
perfectionarea, evaluarea, sanctionarea, incadrarea
personalului

responsabil resurse umane

permanent responsabil resurse umane

ctivitatii privind promovarea, permanent responsabil resurse umane

4. Intocmirea si gestionarea documentelor de personal si a permanent responsabil resurse umane
dosarelor profesionale ale functionarilor publici
Intocmirea programului anual de perfectionarea profesionala si responsabil resurse umane
urmarirea realizarii acestuia, intocmirea de rapoarte

6. Parcurgerea procedurii legale in vederea promovarii permanent responsabil resurse

personalului si acordarea drepturilor personale potrivit legij -

clase, grade, gradatii, sporuri, indemnizatii de conducere si alte

drepturi de personal
7. Elaborarea proiectelor de dispozitii privind angajarea si
eliberarea din functie a functionarilor publici si personalului
contractual, precum si a altor dispozitii privind drepturile
salariale
8. Completarea bazei de date privind functionarii publici, evidenta
functiilor publice, lucrari de sintez3 privind fondul de salarii,
numarul de personal

9. Completarea si actualizarea permanenta a dosarelor permanent
profesionale ale functionarilor publici si ale personalului
contractual

umane, sef birou financiar

ori de cate ori se
impune

responsabil resurse umane
si consilier juridic

ori de cate ori se
impune

responsabil resurse umane

responsabil resurse umane
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10. Intocmirea, centralizarea $i transmiterea catre D.E.P.A.B.D. lunar responsabil resurse umane
Bucuresti a situatiilor privind numarul personalului detasat la
fiecare S.P.C.L.E.P. din judet, care desfasoara activitati de
evidenta a persoanelor, stare civil3 si activitati informatice
i Intocmirea si transmiterea situatiilor statistice cu privire la trimestrial responsabil resurse umane
posturile ocupate, vacante
12. Actualizarea statelor de functii si de personal lunar responsabil resurse umane
13. Actualizarea declaratiilor de avere si de interese iunie si ori de cate orj responsabil resurse umane
se impune
14. Evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor ianuarie si ori de cate responsabil resurse umane
ori se impune
18 Intocmirea si actualizarea fiselor posturilor anual si ori de cate ori | director executiv,
se impune responsabil resurse
umane, sefii
serviciilor/biroului
16. Intocmirea pontajelor lunar responsabil resurse umane
1, Planificarea/replanificarea concediilor de odihna ale salariatilor | ianuarie responsabil resurse umane
18. Intocmirea situatiilor »Castigurile salariale lunare” si lunar, trimestrial, responsabil resurse umane
»Investitiile” pentru Institutul National de Statistica anual
19. Efectuarea de studii, rapoarte, analize, sinteze pe linie de trimestrial si ori de responsabil resurse umane
resurse umane cate ori se impune
20. Intocmirea evidentei declaratiilor personalului pentru ori de cate ori se responsabil resurse umane
determinarea deducerilor personale la impozitul pe salarii impune
21. Actualizarea Registrului general de evidenta a salariatilor si ori de cate ori se responsabil resurse umane
transmiterea la . T.M. impune
22 Intocmirea si depunerea Declaratiei 112, a situatiei concediilor | lunar/anual sef birou financiar,
| medicale, a formularului L153 responsabil resurse umane
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3. Colaborarea cu medicul de medicina muncit in ceea ce priveste

efectuarea vizitelor medicale periodice si anuale de citre
salariati, precum si pentru intocmirea dosarelor medicale
pentru noii angajati

ori de cate ori se
impune

L

24. Comunicarea la Agentia Nationala a Functionarilor Publici ori de cate ori se
Bucuresti a modificarilor la raportul de serviciu al functionarilor impune
publici

25, Executarea activitatilor ce revin consilierului etic si trimestrial si
transmiterea raportarilor la Agentia Nationala a Functionarilor | semestrial
Publici Bucuresti, conform prevederilor legale

26. Intocmirea si eliberarea adeverintelor de venit pentru salariati permanent

27, Transmitere la D.E.P.A.B.D. a situatiei cu privire a veniturile lunar
politistilor angajati si a altor situatii solicitate cu privire la
personalul detasat de la M.A.|.

VIl. | ACTIVITATI PE LINIE FINANCIAR-CONTABILA S| ADMINISTRATIVA

1. Urmarirea periodica a realizirii in bune conditii a indicatorilor lunar
financiari aprobati prin bugetul de venituri si cheltuieli

7 48 Intocmirea si conducerea evidentei contabile la zi , 1n permanent
conformitate cu prevederile legale

3. Intocmiriea documentelor Cu caracter financiar, potrivit legii permanent

4. Asigurarea platii integrale si la timp a drepturilor salariale sia lunar
contributiilor aferente acestora

5. Incasarea si depunerea la termen a sumelor ce constituie permanent
venituri bugetare

6. Intocmirea si transmiterea executiei bugetare si a monitorizarii lunar
cheltuielilor de personal

7 8 Utilizarea sistemului Control Angajamente Bugetare ori de cate ori se
(CAB),depunerea formularelor conform prevederilor legale impune

8. Efectuarea controlului financiar preventiv propriu permanent

responsabil resurse umane

responsabil resurse umane

responsabil resurse umane

sef birou financiar si
responsabil resurse umane

sef birou financiar

sef birou financiar

sef birou financiar

responsabil resurse umane -

casier

sef birou financiar si
lucratorul desemnat
sef birou financiar si (

sef birou financiar

functionarul public
desemnat

sef birou financiar si

functionarul public

sef birou financiar si
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gospodaresc, consumabile, rechizite, etc.

necesar

[ i desemnat
9. Intocmirea documentelor necesare platii facturilor si prestarilor | permanent sef birou financiar,
de servicii responsabil achizitii
10. Monitorizarea achizitiilor publice derulate prin SICAP permanent sef birou financiar,
responsabil achizitii
11. Depunerea declaratiilor la Casa Nationala de Asigurari de lunar sef birou financiar,
Sanatate, Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei de Munca, responsabil resurse umane
Casa Judeteana de Pensii, Administratia Judeteani a Finantelor
Publice Mures
12. Fundamentarea si intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli, | anual director general si sef
propuneri de rectificare a bugetului trim IV birou financiar
13; Intocmirea , Listei de investitii" si depunerea acesteia la anual director general,
Consiliul Judetean Mures sef birou financiar
14. Solutionarea corespondentei repartizate biroului permanent sef birou financiar
15. Intocmirea si realizarea planului anual de achizitii publice permanent sef birou financiar,
reponsabil achizitii
16, Centralizarea nevoilor judetului si aprovizionarea cu registre si | ori de cate ori se sef birou financiar,
certificate de stare civila, cerneal speciala, cereri de eliberare impune gestionar
a actelor de identitate si alte materiale tipizate necesare pe
linie de evidenta a persoanelor
17. Intretinerea autovehiculelor din dotare si intocmirea permanent sef birou financiar,
documentelor privind consumul de carburanti conducator auto,
administrator
18. Intocmirea documentelor privind casarea si scoaterea din anual sef birou financiar,
functiune bunurilor materiale din dotare comisia de casare
19. Implementarea prevederilor legale cu privire la protectia muncii | permanent sef birou financiar si
SHPSL. responsabilul cu protectia
muncii si P.S.1.
20. Aprovizionarea cu materiale de intretinere, inventar ori de cate ori este sef birou financiar,

responsabil achizitii,
informatician
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Inventarierea patrimoniului institutiei decembrie

si ori de céte ori se
impune

permanent ingrijitor curatenie -

sef birou financiar,
comisia de inventariere

Asigurarea mentinerii curateniei si a ordinii in sediul directiei

DIRECTOR GENERAL,
Codrta)|Sava

Exemplar unic
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