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FISA POSTULUI
o, | PR U

Informatii generale privind postul .

1. Denumirea postului : REFERENT (COR: )

2. Nivelul postului : FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE clasa III

3. Scopul principal al postului: fntocmirea actelor de stare civild §i a certificatelor doveditoare de pe acestea, inscrierea pe
marginea actelor a modificérilor intervenite in statutul civil al persoanei, solutionare divort pe cale administrativa.

Conditii specifice pentru ocuparea postului’ i

1. Studii de specialitate : studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat

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 : abilitd{i de comunicare, ribdare, stipinire de sine, atentie, rezistenti la stres,
capacitate de lucru in echip.

6. Cerinte speciﬁce5 . Prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulatie a acestor date, relafii cu publicul, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite condiii.

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 dobéndite
- Creativitate si spirit de initiativd
- Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
- Capacitatea de a lucra in echipd
- Competenta in gestionarea resurselor alocate

A) Atributiile postului®:

1. primeste, verifici documentele primare care stau la baza intocmirii actelor de stare civild precum §i a modificérilor
intervenite in statutul civil al persoanei la ghiseul de primiri documente;

2.predi mapa cu documentel primite sefului de birou in vederea avizdrii ;

3.solutioneaza lucririle repartizate in termenul legal $i apoi le scade prin consemnarea la rubrica iesire a RII data expedierii;

4 inregistreazi documentele primite la ghiseu si a celor primite prin corespondentd in registrul de intrare-iegire;

5.oficiazd casitorii, intocmegte acte si certificate de caisitorie, buletine. statistice de ciisitorie, intocmeste , comunicd §i
opereazi mentiunile de cisitorie corespunzitoare, intocmeste extrase pentru uz oficial de pe actele de cisitorie si certificatele
de divor{ si le inainteazd la Centrul National Notarial al Regimurilor Matrimoniale in termen de 10 zile atunci cénd se
impune;

6.intocmeste publicatiile de cisitorie §i le publica in ziua in care au fost priumite declaratiile de ciisitorie, prin afigare , in
extras, la sediul primdriei si pe pagina de internet a acesteia si transmite, dupd caz, la sediul primariei unde celilalt sot isi are
domiciliul sau resedinta;

7.intocmeste registrul opis alfabetic al actelor de casatorie curente si opisul alfabetic pentru actele de cisitorie care au implinit
100 de ani, in vederea predirii la Arhivele Nationale, filiala Neamf;

8.intocmeste acte §i certificate de deces, adeverinte de inhumare, intocmeste si opereazi mentiunile generate de actele de
deces si le comunicd, in termen atunci cAnd situatia se impune;

9.solutioneazi cererile de divort pe cale administrativa;

10.completeazi rubricile din registru de evidentd si eliberare a certificatelor de ciisitorie desfisurate corespunzitor seriei i nr.
odati cu eliberarea certificatelor;

11.opereazi pe marginea actelor de stare civild conventii matrimoniale, sentinte de divort, mentiuni de divort BNP si le
comunicd la ex.Isau Il ;

12.intocmeste la cerere certificate de ciisitorie duplicat, extrase de ciisatorie multilingve precum si la solicitarea altor primdrii,
pe care le trimit in plic recomandat, cu confirmare de primire;

13.intocmeste anexa 24, anexa 9 atunci cind situatia se impune;

14.intocmeste extrase pentru uz oficial, inscrie pe marginea actelor de stare civild comunicarile de casitorie transmise de
DEPABD; '
15.intocmeste referatele in vederea transcrierii actelor de stare civila eliberate de autoritatile striiine §i le inainteazi DJEP, in
vederea avizirii prealabile, intocmeste in baza avizului referatul in vederea aprobirii de catre primar;

16.intocmeste si elibereazi dovada privind componenta familiei necesara reintregirii familiei in strindtate;

17.intocmeste dosarele de inscriere a mentiunilor de divort i schimbare a numelui/prenumelui intervenite in strdinitate, le
inainteazi spre aprobare DEPABD, opereazi mentiunile pe marginea actelor de stare civild §i elibereazii certificate



corespunzitoare; :

18.inventariazi dosarele de divort pe cale administrativd;

19.0pereazi pe marginea actului de nagtere sentinfe de interdictie §i transmite de indati o copie a sentintei la SPCLEP
competent; i et

20.ordoneazi pe dosare, cusute, sigilate, numerotate cererile care au stat la baza eliberirii extraselor multilingve de ciisitorie §i
a certificatelor de caisatorie duplicat; ’

21.verificd §i completeazi dosarele in vederea schimbirii numelui pe cale administrativi, intocmeste referate cu rezultatul
verificarilor si le inainteazi spre solutionare DJEP, opereazi dispozitiile de admitere a schimbirii numelui pe marginea actelor
de stare civild §i transmite 0 comunicare privind schimbarea numelui la DGP, DCJSEO din cadrul IGPR, DGFP judetenc a
locului de domiciliu si elibereazi certificate corespunzatoare.

22 intocmeste dosarele de rectificare a actelor de stare civil, intocmeste referatele, dispozitiile de rectificare in termenul legal
de 30 de zile, opereazi mentiunile pe marginea actelor, le comunicé §i elibereazii certificate corespunzitoare, comunici
dispozitia de rectificare in termen de 10 zile petentului; :

23.asigurid pdstrarea i conservarea registrelor de stare civild, a securitatii certificatelor de stare civild;

24.asigurd solemnitatea, legalitatea si corectitudinea operagiunilor in actele de stare civila;

25.raspunde de integritatea documentelor, certificatelor §i stampilelor;

26.indeplineste orice alte atributii stabilite de seful ierarhic.




