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RIMARIA MUNICIPIULUI PIATRA-NEAMT Aprob'
Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor PRIMAR
Biroul Stare Civild - ' DRAGOS$ CHITIC

FISA POSTULUI
. il
Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : INSPECTOR (OB i vinssiinenivavinsvasneningd )

2. Nivelul postului : FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE clasa I

3. Scopul principal -al postului: fnregistrarea si tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor
intocmite pentru uz intern precum §i a celor iesite, activitate de arhiva, intocmirea actelor de stare civild, a
certificatelor doveditoare de pe acestea, inscrierea pe marginea actelor a modificérilor intervenite in statutul
civil al persoanei.

Conditii specifice pentru ocuparea postului2

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvirte cu diploma, respectiv studii superioare de
lunga duratd,absolvite cu diploma de licentd ;

2. Perfectionari (specializari) -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) - mediu

4. Limbi straine’ (necesitate si nivel* de cunoastere) -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare, rdbdare, stapanire de sine, atentie,
rezistntd la stres, cagacitate de a lucra in echipd;

6. Cerinte specifice’ * prelucrtarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, accesul la
informatii clasificate, relatii cu publicul, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii;

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 si de valorificare a experientei dobandite
. Capacitatea de analizasi sinteza
- Creativitate si spirit de initiativa
- Capacitatea de planificare i de a actiona strategic
. Capacitatea de a lucra independent
. Capacitatea de a lucra In echipa
- Competenéa in gestionarea resurselor alocate
Atributiile postului’:
1. primeste, verificd documentele primare care stau la baza intocmirii actelor de stare civild precum §i a modificarilor
intervenite in statutul civil al unei persoane, la ghiseul de primiri documente;

- 2. predd mapa cu documentele primite sefului de birou in vederea avizarii, inregistreazd documentele primite la

ghiseu gi a celor primite prin corespondentd in registrul de intrare-iesire in ordinea primirii sau expedierii, comunicé
de indata petentului o dovadé cu nr.de inregistrare si data programata pentru eliberarea documentului solicitat;

3. intocmegste opisele alfabetice dupa actele de stare civil, astfel incét la expirarea termenului de 30 de zile
sa poatd fi predat la DJEP Neam{ cel de al doilea exemplar si dupd actele de stare civila care au trecut de
100 de ani in vederea inaintirii Arhivelor Nationale, filiala Neamf;

4. asigurd indosarierea cererilor care au stat la baza eliberarii anexei 9, a extraselor pentru uz oficial;

5. identificd in arhiva proprie actele de stare civild pe baza cdrora urmeaza si inscrie mehtiunile primite prin
corespondentd, urmeazd sd elibereze extrase pentru uz oficial, adeverinte de celibat, duplicate de stare
civild;

6. urmireste respectarea termenelor de rezolvare a corespondentei, expedierea, clasarea si pastrarea péna la
predarea la arhiva institufiei prin consemnarea la rubrica iesire a RII data expedierii, intocmeste




rourile de corespondentd, plicurile cu confirmérile de primire si le inregistreazd in condica de
ediere;

opereaza certificatele de divort transmise de BNP, a sentintelor de divorf, pe marginea actelor de stare
«ivild aflate in pastrare i comunicd mentiunile rezultate la exemplarul II §i la locul nasterii dupa caz in
termenul legal de 10 zile; ; 4
8. intocmeste la cerere certificate de nastere, de césétorie si de deces duplicat precum si la solicitarea altor
primiirii, pe care le trimit, in plic recomandat cu confirmate de primire;
9.oficiaza cisatorii; :

~ 10. intocmeste BSN, comuniciri de nagtere, tabel cu comunicdrile de nastere;
11. intocmeste acte si certificate de deces, adeverinte de inhumare, BSD atunci cind situatia se impune ;
12. efectueazi verificiri in evidenta informatica judefeana;
13. intocmeste anexa 24, anexa 9;
14. intocmeste extrase pentru uz oficial, extrase multilingve, opereaza pe marginea actelor de stare civild
aflate in arhiva proprie a mentiunilor venite din alte localitéi si le inainteazi la exemplarul II in termenul
legal in lipsa functionarului public desemnat;
15.solutioneazi cererile privind modificarea CNP atribuite gresit in actele de stare civila;
16.efectueazi verificari cu privire la inregistrarea tardivd a nasterii, intocmeste referatul cu rezultatul
verificarilor , pe care il inainteazd la DJEP Neamt;
17.raspunde de integritatea documentelor, certificatelor si stampilelor utilizate in indeplinirea atributiilor de
serviciu; -
:"1 8 isi insuseste tematica din planul de pregitire preofesionald;

19. intocmeste publicatiile de casatorie si le publicd in ziua in care au fost primite declaratiile de césdtorie,
prin afisare, in extras la sediul primériei §i pe pagina de internet a cesteia si transmite, dupa caz, la sediul
primiriei unde celilalt sof are domiciliul sau resedinta ;
19. opereazi pe marginea actelor de nagtere sentinfe de stabilire paternitate, declaraii de recunoastere §i
incuviintare purtare nume ;

* Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calititii ; respecta procedurile
operationale ale Sistemului de Management al Calitatii; respecta procedurile caracteristice ale Sistemului de
Management al Calitétii conform Fiselor de Proces documentate ; furnizeaza la timp toate documentele i
informatiile necesare in vederea desfasurérii in conditii optime ale auditurilor interne si/sau externe pe linie
de asigurarea calitdtii. ‘

* Atributiile postului privind implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern /Managerial
conform Ordinului OSGG nr. 400/2015, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitétilor 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-si insugeasci caracteristicile constructive i functionale ale echipamentelor tehnice la care lucreazi si s aplice intocmai
normele de functionare a acestora;

b. s aplice intocmai prevederile din instructiunile de lucru si securitate gi sindtate in muncé;

c. si-si insugeascd i si aplice prevederile din Legea nr. 319/2006 privind securitatea §i sinitatea in muncd §i Legea nr.
108/1999 privind infiinfarea §i organizarea Inspectiei Muncii;

d. si asigure supravegherea permanentd a echipamentelor tehnice cdt si a mijloacelor incredinfate, sd verifice buna
functionare a dispozitivelor de siguran{a ;

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

f. si se prezinte la serviciu in deplind capacitate de muncd, fizica si psihics, pentru a putea lucra §i executa sarcinile de
serviciu, fara riscuri de accidentare si imbolnavire profesionald;

g. sa anunge imediat conducatorul locului de munci despre orice nereguld, defectiune sau altd situatie anormald apédrutd la
dotrile incredinate si care ar putea constitui un pericol pentru salariafi sau echipamentul tehnic din dotare;




i

.. s anunte de indatd conducatorul locului de munca despre orice incalcare a Instructiunilor de lucru, sia Legiinr. 3 19/2006
.nd securitatea §i sanatatea in muncé;
i. s4 nu paraseascd locul de muncé fard aprobarea conducdtorului §i in timpul serviciului sa se preocupe in permanentd de
suna desfasurare a activitatii;
j- sa respecte programul de lucru, regulile de acces in unitate, predarea-primirea organizatd a schimbului;
k. sa desfagoare activitatea in ‘aga fel incét sd nu expund la pericdl de accidentare sau imbolnavire profesionald, atat persoana
proprie, cét §i celelalte persoane participante la procesul de munca;
1. sa aduci la cunostinfa conducatorului de munca accidentele de muncd suferite de alte persoane participante la procesul de
muncé cat §i de persoana proprie; ; "
m, s opreascd lucrul la aprifia unui pericol iminent de producere a unui accident de muncd si si anunte de indata
conducitorul locului de muncé; ‘
n. si utilizeze echipamentul de lucru si cel de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost acordat;
0. sa participe neconditionat la programele de instruire — testare, 1a 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. sa respecte regulile si masurile de apdrare fmpotriva incendiilor, aduse la cunostingd, sub orice forma, 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, maginile, aparatura si echipamentele de lucru;

"’;‘ ¢. si nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacélor tehnice de protectie sau de interventie pentru stingerea
incendiilor;

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

stingerea incendiilor;
e. si coopereze Cu salariaii desemnati de conducatorul locului de munca, atat cét i permit cunostintele §i sarcinile sale, in

vederea realizdrii mésurilor de aparare impotriva incendiilor;
f. sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situaie 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

4. Vechimea (in specialitate necesara) : minimum lan

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

" subordonat fata de SEFUL DE BIROU si SEFUL SERVICIULUI

_  superior pentrt.....c...ce: S i e s S

b) Relatii functionale:.......... e L s SR

¢) Relatii de .

deed ol R T e

d) Relatii de
i e

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Directia judeteand de Evidenta Persoanelpr,Judecitoria Piatra-Neamf,
Parcheul sau Politia Piatra-Neamt, Directia pentru Evidenta Persoanelor si Adminidstrarea Bazelor De date,
Directia Judetean de Statisticd, Directia de asistenta sociald si protectia copilului, Biroul Notarilor
Publici,Arhivele Nationale, Agentia Judeteand pentru Prestatii Sociale,serviciile publice de evidenta
persoanelor, alte autoritati si institufii publice.




u organizatii internationale: -

cu persoane juridice private -
s, Limite de . ‘
competentas...... ................... Feskma T AR s P sersesserspesEiane Khakavennsshativans STk AAET bt
4. Delegarea de atribufii si competenti: exercita atributii de ofiter de stare civild numai in limita unitafii
administrativ teritoriale determinati de lege. \
Incalcarea cu vinovitie de citre functionarul public a indatoririlor de serviciu prevazute in fisa postului
atrage dupd sine raspunderea disciplinari, contraventionala, civila sau penald, dupi caz .
Pentru corectitudinea, exactitatea, legalitatea actelor, documentelor, lucririlor intocmite sau eliberate
functionarul raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal, dupa caz .

Intocmit de’: ‘
1. Numele si prenumele.: NASTASA NICOLETA
2. Functia publica de conducere: SEF BIROU

3. Semnatura. 002/

4. Data intocmirii 2018

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

2. Semnatura..........,..... e Taioesins peis i S
3.Data 2018

“~Contrasemnat de'’:

1. Numele si prenumele:LOREDANA POPESCU
2. Functia :SEF SERVICI

3.Semnatura........ el 7 Rkt 3 e s B
4.Data............... Y e i il e

1) Se va completa 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", "scris” 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. P

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 pet. 9,




