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COMPARTIMENTUL « S.P.C.L.E.P»
FUNCTIONAR PUBLIC

FISA POSTULUI
Nr. / 2022

1. Denumirea postului : REFERENT

2. Nivelul postului:functie publicd de executie;

3. Scopul principal al postului: asigurd desfagurarea activititii de stare civild;

Conditii specifice pentru ocuparea postului 2

1. Candidatii trebuie s3 indeplineascd conditiile prevézute de art.465 alin.(1) din OUG 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completérile ulterioare;

2. Studii liceale , respectiv studii medii liceale , finalizate cu diploma de bacalaureat;

3. Cunogtinte de operare/ programare pe calculator ( necesitate si nivel) cunostiinte operare
calculator (Windows,Word,Exel )-nivel mediu.

4. Limbi strine® ( necesitate si nivel*) de cunoagtere:cunoasterea la nivel mediu a unei limbi de
circulatie internationala constituie un avantaj.

5. Durata normald a timpului de munci este de 8 ore/zi, respectiv 40 ore/sdptdmand .

6. Abilititi, calitiii si aptitudini necesare :spirit de initiativa si creativitate ,capacitatea de lucru
in echipa ,promtitudine si eficienta in efectuarea lucrarilor, spontaneitate , respect fata de lege st
loialitate fata de interesele institutiei , fermitate , sociabilitate , corectitudine , obiectivitate .

7. Cerinte specifice %: disponibilitate pentru lucru in zile nelucritoare, disponibilitate pentru
lucrul cu publicul, confidentialitate §i pistrarea secretului de serviciu, capacitate de asumare a
responsabilitatilor etc.

8. Competenta manageriald : cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale) :
Atributiile postului 9 :

- intocmeste, 1a cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de casitorie si de deces, In
dublu exemplar, si elibereazé persoanelor fizice indreptétite certificate doveditoare privind actele
si faptele de stare civild inregistrate;

- inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate In pdstrare si trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul 1I,

e cogite prezentet metodotogi -
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it 1 tru uz oficial de pe acte
Civild, precum si fotocopii ale documentelor affate Tn'ar propric, ecTaTea
Leeii nr. 16/1996, ca modificirile si completirile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificarile si completirile ulterioare;
-elibereazs, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Inregistrarea unui act de stare civild,
potrivit modelului previzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupd caz, precizéri referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civil;
- trimite structurilor de evident¥ a persoanelor din cadrul SP.C.L.EP,, la care este arondatd
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild
sau a modificirilor intervenite in statutul civil, comuniciiri nominale pentru ndscutii vii, cetdteni
romani, ori cu privire la modificirile intervenite Tn statutul civil al cetitenilor romani; actelé de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd c& persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.EP. de
ultimul loc de domiciliu;




“trimite centrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmétoare invegistriirii decesului, documentul
de evidentd militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrafilor, potrivit modelului
previzut in anexa ni. 10;

Arimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.EP., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a lunii urmétoare, certificatele anulate la completare;
Antocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii urmatoare
tnregistrarii, la Directia Judeteans de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;

-dispune mésurile necesare péstrérii registrelor gi certificatelor de stare civild in condifii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparifiei acestora st asigurd spatiul necesar destinat
desfasuririi activititii de stare civild;

-atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreazi si le arhiveaza in condifii de deplina securitate;

-propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmétor, i il comunicd anual structurii de stare civild din cadrul SP.CJEP,;
-reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor Inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului i parafei;

-primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa gi documentele prezentate In
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.LE.P. Ja care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald;

-primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in strdindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.EP.AB.D, in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupé caz, a emiterii aprobarii;

-primeste cererile de ftranscriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
striinitate, insotite de actele ce le susfin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, In
vederea avizirii prealabile de citre S.P.CLEP. in coordonarea cirora se afld;

-primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazd verificri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
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-primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdtii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al SP.CJ.EP,;

“nainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupé ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila - exemplarul [;

-sesizeaz$ imediat S.P.C.J.EP./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.5.C., in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civild cu regim special.

-elibereazy, la cererea persoanelor fizice indreptafite, certificate care s# ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinitate, potrivit modelelor prevézute in anexele
nr. 11s112;




—efectueazi verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de Intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetdfenii romani si persoanele fird cetdfenie domiciliate in Roménia;
-efectueaza verificiri si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizérii de citre S.P.C.JL.E.P. a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autorititile striine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civild;

-efectueazd verificiri si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecdtoreascé a actelor de stare civild si a mentiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecdtoreasca a disparitiei gi a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardiva a nagterii;

- inscrie in registrele de stare civild, de indat#, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renunjarea la cetitenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura
de stare civild din cadrul S.P.C.J.EP,;

-efectueazé verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
-colaboreazi cu directiile de sinitate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitdtile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a cdror
identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de pardisire a copiilor nou-ndscuti si neinregistrati la
starea civild; ' :
-colaboreaz4 cu unititile sanitare, Directia Generald Protecfia Copilului, denumitd in continuare
D.G.P.C., si reprezentantii serviciului public de asisten{d sociald, denumit in continuare SP.A.S,,
si unitiitile de politie, dupd caz, pentru cunoagterea permanenta a situatiei numerice §i nominale
a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecérui caz in
parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscutd;
-transmite lunar la S.P.CJ.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut in
anexanr. 7;

transmite semestrial fa S.P.C.J.E.P. situatia cdsétoriilor mixte.

-Indeplinegte gi alte atributii date de Primar, in conditiile legii.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

T.Denumire : REFERENT

2.Gradul profesional” - PRINCIPAL

3.Vechimea (in specialitatea necesard) - 5 ani

Alte atributii : Sfera relationala a titularului postului:
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| ) Relatii ferarhice ; -

- superior penfru :-
b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din institutie.
¢) Relatii de control : -
d) Relatii de reprezentare :in limitele de competentad .
2. Sfera relationald externa :
a) cu autoritati si institutii publice : colaboreazd la nivel local si judetean cu alte autoritdfi si
intitutii publice in vederea realizirii sarcinilor de serviciy;

b) cu organizatii internationale : dupa caz.

¢) cu persoane juridice private : pentru realizarea sarcinilor de serviciu.




3. Limite de competenti : conform fisei postului.
4. Delegarea de afributii gi competenta:
Intocmit de):

1. Numele si prenumele :Spanu Corina -Diana
2. Functia publics de condugere: Secretar general al comunet

3. SermNALUTE e eeen g\{}\t: .............................
4. Data intocmiril :21.07.@52

Luat la cunostinti de ci¥re ocupantul postului
1. Numele gi prenumele:
2. SeIMNATUTA vooovvierienree e s
3.Data:

Contrasemneazi):

1. Numele gi prenumele Bonea Viky
2. Functia :Primar al comunei Giurgita, judetul Dolj

D GOITNEEULE veree (o ereeeiiiireecveeeseeenesnarsseaseressenns
4, Data: 3’%




