Anexa nr. 1b)-1
‘ PRIMARIA MUNICIPIULUI PIATRA-NEAMT o A}B::ob‘ :
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor i
DRAGO§ CHITIC

‘ Biroul Stare Civild

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului :INSPECTOR (COR: ..evviinninnninniinsnesiniinnnns )

2. Nivelul postului : FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE clasa I

3. Scopul principal al postului:intocmirea actelor de stare civild si a certificatelor doveditoare de pe acestea, inscrierea pe
marginea actelor a modificarilor intervenite in statutul civil al persoanei, intocmirea referatelor in vederea obtinerii avizelor
prealabile necesare transcrierii certificatelor/extraselor ermise*de autoritéile striine.

Conditii specifice pentru ocuparea pustului’l
1. Studii de specialitate : Studii superioare de lungi durati absolvite cu diplomé de licen{d
2. Perfectionari (specializari) -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) - operare nivel mediu
4. Limbi straine’ (necesitate si nivel® de cunoastere) : -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitifi de comunicare, ribdare, stipanire de sine, atentie, rezistentd la stres,
organizare, capacitate de analizé si sinteza, capacitatea de lucru in echipi.
A 2 5 . prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, accesul la informagii clasificate, relatii cu publicul ,
6. Cerinte specifice

disponibilitate pentru lucru in program prelungit.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) -

Criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului :

- Capacitatea de implementare

- Capacitatea de a rezolva eficient problemele

- Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

- Capacitatea de autoperfectionare §i de valorificare a experientei dobandite

- Capacitatea de analizi si sintezd o

- Creativitate §i spirit de inifiativd :

- Capacitatea de planificare §i de a actiona strategic

- Capacitatea de a lucra independent

- Capacitatea de a lucra in echipad

- Competenta in gestionarea resurselor alocate
Atributiile postului‘:

1. primeste, verifica documentele primare care statu la baza intocmirii actelor de stare civild precum si a

modificarilor intervenite n statutul civil al persoanei la ghiseul de primiri documente ;
2. predd mapa cu documentele primite sefului de birou in vederea avizarii;
3. inregistreaza documentele primite la ghiseu si a celor primite prin corespondentd in registrul de intrare-iesire si
scade lucrarile solutionate prin comsemnarea la rubrica iesire a Rl data expedierii;
4, verifica si completeaza dosarele in vederea schimbarii numelui pe cale administrativa, intocmeste referatele de
investigatii si le inainteaza spre solufionare Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor ; opereaza dispozitiile de
admitere pe marginea actelor de stare civila si transmite o comunicare privind schimbarea numelui la Directia
Generald de Pasapoarte, Directia Cazier Judiciar, Statistica §i Evidentd Operativa din cadrul Inspectoratului
General al Polifiei Romane si Directiei Generale a Finantelor Publice, elibereazé certificate corespunzatoare,
5.intocmeste dosarele de rectificare a actelor de stare civilsd, intocmeste referatele, dispozitiile, opereaza
mentiunile pe marginea actelor, le comunici si elibereazé certificate corespunzatoare,comunicd dispozitia de
rectificare in termen de 10 zile petentului; \
6 oficiaza casatorii, intocmeste acte si certificate de cisatorie, buletine statistice de casatorie, intocmeste,
comunicé gi opereaza mentiunile de cisitorie corespunzitoare, intocmeste extrase pentru uz oficial de pe actele
de casatorie si certificatele de divort si le Tnainteaza la Registrul National al Regimurilor Matrimoniale; transmite



lunar situatia casatoriilor mixte incheiate gia extraselor pentru uz oficial de pe aceste acte pana la datade 5 a
lunii urmatoare; transmite lunar situatia césatoriile mixte desfécute prin divor{ insofite i de o copii ale hotararilor
judecatoresti in lipsa functionarului desemnat; ' :
7 intocmeste Anexa-24, anexa 9 ; . G2
8. intocmegte referatele in vederea transcrierii actelor de stare civild eliberate de autoritatile strdine si le
inainteaza Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor, in vederea avizarii prealabile si primarului spre aprobare,
intocmeste actele si certificatele corespunzatoare | &
9. intocmeste acte, certificate de déces, adeverinte de inhumare, intocmeste si opereaza mentiunile generate de
actele de deces si le comunica, in termen ;
10. asigura solemnitatea, legalitatea i corectitudinea operatiunilor in actele de stare civila;
11.opereazé sentinte de stabilire paternitate, declaratji de recunoastere si fncuviintare purtare nume, comunica
.mentiunile corespunzatoare la exemplarul Il si elibereaza certificatele de nastere corespunzatoare cand situatia o
impune ; ;
12. inscrie in registrele de stare civila mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau renuntarea la cetatenia
romana ;
13. opereaza si comunicd mentiunile de divort pe marginea actelor de stare civild, transmise de BNP ;
14, publica n ziua in care a fost primitd declaratia de casatorie, prin afisare, in extras, la sediul primariei si pe
pagina de internet a acesteia si, dupé caz, la sediul primariei unde celalalt sot are domiciliul sau resedinta ;
15. intocmeste la cerere certificate de nastere, de casétorie gi de deces duplicat precum si la solicitarea altor
primérii pe care le trimit , in plic recomandat cu confirmare de primire cand situatia o impune,
16.efectueaza verificari in RNEP;
17.efectueaza verificari si intocmesgte referate cu propuneri in dosarele avand ca obiect anularea, completarea,
modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora,
declararea judecétoreasca a disparitiei si a mortji unei persoane atunci cand situatia o impune;
18.Intocmeste documentatia pentru reconstituirea i intocmirea ulterioard a actelor de stare civild, efectueaza
verificari necesare avizarii prealabile, intocmeste dispozitia primarului si o pune in aplicare atunci cand situatia o
impune;
19.intocmeste, trimestrial, situatia minorilor neinregistrati in starea civild anexa nr.5 si o comunicad pana la data de
5 a lunii urméatoare la D.J.E.P.P .Neam{.
20.i insugeste tematica din planul de pregétire profesionald;
21.raspunde de integritatea documentelor,certificatelor i stampilelor utilizate in indeplinirea atribuiilor de
serviciu;
22 intocmeste registrul opis alfabetic pentru actele de stare civild curente si opisul alfabetic pentru actele de care
au trecut de 100 de ani, in vederea predarii la Arhivele Nationale, filiala Neamt
*Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii ; respecta procedurile operationale ale
Sistemului de Management al Calitatii; respecta procedurile caracteristice ale Sistemului de Management al Calititii conform
Fiselor de Proces documentate ; furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfagurdrii in
conditii optime ale auditurilor interne si/sau externe pe linie de asigurarea calitatii.
* Atributiile postului privind implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern /Managerial conform Ordinului
OSGG nr. 400/2015, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitdilor publice:

e participa la identificarea riscurilor semnificative asociate obiectivelor compartimentului;

e participa la evaluarea riscurilor si propune masuri de gestionare
* Respecta normele de sanatate si securitate in munca , pe cele de prevenirea si stingerea incendiilor precum si regulamentul
intern al primariei.

Atributiile postului privind sanatatea si securitatea in munca si situatile de urgenta :
I. Conform art. 13, lit. “d” din Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 319/ 2006

a. si-gi insugeascd caracteristicile constructive si functionale ale echipamentelor tehnice la care lucreazi si si aplice
intocmai normele de functionare a acestora;

b. si aplice intocmai prevederile din instructiunile de lucru i securitate si sinditate Tn munca;

¢. si-si insugeasca si si aplice prevederile din Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sinitatea in munca si Legea nr.
108/1999 privind infiinfarea si organizarea Inspectiei Muncii;

d. si asigure supravegherea permanenti a echipamentelor tehnice cat si a mijloacelor incredintate, si verifice buna
functionare a dispozitivelor de siguranta ; 3

e. si foloseascd si s3 pastreze corespunzitor echipamentul individual de protectie si de lucru din dotare, precum si
dispozitivele de siguranta;

f. sii se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munca, fizicd §i psihic3, pentru a putea lucra si executa sarcinile de
serviciu, fira riscuri de accidentare si imbolnZvire profesionald;

g. si anunte imediat conducitorul locului de muncé despre orice nereguli, defectiune sau alti situatie anormald apirutd
la dotarile incredintate si care ar putea constitui un pericol pentru salariati sau echipamentul tehnic din dotare;

h. si anunte de indati conducitorul locului de muncd despre orice incilcare a Instructiunilor de lucru, si a Legii nr.



319/2006 privind securitatea §i séndtatea in muncé;

i. s nu périseasci locul de munci fard aprobarea conducétorului si in timpul seryiciului s se preocupe in permanenté de
buna desfisurare a activitiii; :

j. s respecte programul de lucru, regulile de acces in unitate, predarea-primirga organizati a schimbului;

k. si desfigoare activitatea in aga fel incit s& nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnévire profesionald, atét
persoana proprie, cét §i celelalte persoane participante la procesul de muncé; i

1. si aduci la cunostinta conducitorului de munci accidentele de munci suferite de alte persoane participante la procesul
de munci cét si de persoana proprie; : ‘

m. s opreascd lucrul la apritia unui pericol iminent de producere a unui accident de muncd si si anunte de indatd
conducitorul locului de munci; x

n. si utilizeze echipamentul de lucru si cel de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a fost acordat;

o. sa participe neconditionat la programele de instruire — testare, la examenele de medicina muncii, la examenele
psihologice aprobate si organizate de catre angajator;

p. sa- si insuseasca si sa participe activ la Planul de actiune privind pericolul grav si iminent de accidentare de la locul de
munca; .
r. sa- si insuseasca si sa respecte Instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca emise de catre angajator;

s. este interzis consumul de bauturi alcoolice in unitate a salariatilor pe timpul programului de lucru;

t. fumatul in birou si in spatiile neamenajate este strict interzis!

I1.. Conform art. 19 lit. g) din Legea nr. 307/ 2006 privind apararea impotriva incendiilor

a. s respecte regulile §i misurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostint, sub orice formé, de conducatorul
unitatii sau de persoanele desemnate de acesta;

b. sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de conducatorul unitatii sau de persoanele desemnate de acesta, substantele
periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

¢. s nu efectueze manevre §i modificiri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor; ¥

d. si comunice, imediat, conducatorului unitatii ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatie pe care este
indreptatit si o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

e. sii coopereze cu salariatii desemnati de conducitorul locului de munc, atét cét ii permit cunostintele si sarcinile sale,
in vederea realizirii misurilor de apdrare impotriva incendiilor;

f. si acorde ajutor, atét cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;

g sa participe neconditionat la programele de instruire — testare aprobate si organizate de catre angajator;
h. sa- si insuseasca si sa participe activ la actiunile cuprinse in Planul de evacuare si a Organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor de la locul de munca.

i. sa- si insuseasca si sa respecte Instructiunile proprii privind situatiile de urgenta emise de catre angajator
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1.Denumire: Inspector
2.Clasal
3. Gradul profesional ": asistent
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de Seful de Birou §i Seful Serviciului

~  SUPETIOF PENTU...cuvrrrenernrnnesssssensnssssnsassssssassesssssassassnasnsns
b) Relatii functionale:...................
¢) Relatii de control:..........cevnnes
d) Relatii de reprezentare:............o.. TR e R e B R S e S S

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:.Directia Judeteand de Evidenta Persoanelor, J udecdtoria Piatra-Neamt, Parchetul Piatra-
Neamt, Politia Piatra-Neamt, Directia pentru Evidenta Persoanelor §i Administrarea Bazelor de Date, Directia Judefeana de
Statisticsi, Centrul Militar Judetean, serviciile publice comunitare de evidenta persoanelor, BNP, DASPC.

b) cu organizatii internationale:.

¢) cu persoane juridice private:

3. Limite de competenta®

4, Delegarea de atributii si competenta: exerciti atributii de ofiter de stare civila.

incalcarea cu vinovitie de citre functionarul public a indatoririlor de serviciu previzute in figa postului atrage dupd sine
raspunderea disciplinard , contraventionald , civild sau penald , dupd caz .

Pentru corectitudinea, exactitatea, legalitatea actelor, documentelor, lucrérilor intocmite sau eliberate functionarul raspunde
diciplinar, contraventional, civil sau penal, dupi caz.
Intocmit de’:

o

»



1. Numele si prenumele: NASTASA NICOLETA
2. Functia publica de conducere: SEF BIROU
3. Semnatura............ouu.. Siatasiroarinios ST

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2.Semnatura

Contrasemnat de'’:

1. Numele si prenumele LOREDANA POPESCU
2. Functia SEF SERVICIU
.3.Semnatura..

1) Se va compléta cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si
se va stampila in mod obligatoriu.

2) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea
functiei publice corespunzatoare. .

3) Daca este cazul.

4) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "seris" si "vorbit", dupa cum urmeaza: "cunostinte de baza", "nivel mediu", "nivel avansat".

5) De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

6) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare
postului.

7) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

8) Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

9) Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului.

10) Se avizeaza de catre superiorul ierarhic al persoanei prevazute la pct. 9.




