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Anexa nr. 1b)-I

FISA POSTULUI
INEiiamass

iformatii generale privind postul

Denumirea postului : CONSILIER (COR: ..o )

Nivelul postului : FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE clasa |

Scopul principal al postului: intocmirea actelor de stare civild si a certificatelor doveditoare de pe acestea, inscrierea pe
arginea actelor a modificdrilor intervenite in statutul civil al persoanei.

onditii specifice pentru ocuparea postului’

Studii de specialitate : studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata,
ssolvite cu diplema de licenta sau echivalenta in domeniul

Perfectionari (specializari) -

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

Limbi straine’ (necesitate si nivel® de cunoastere) : -

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:abiliti{i de comunicare, stipanire de sine, atentie, rezisten{d la stres, organizare,
ipacitate de analizi $i sintezi, capacitate de lucru in echipd. ) _ o ) .
Cerinte speci Rl prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, accesul la informatii clasificate, relafii cu publicul,

sponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii..

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

riteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile Ia nivelul angajatorului ;
- Capacitatea de implementare
- Capacitatea de a rezolva eficient problemele
- Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
- Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobindite
- Capacitatea de analiza si sinteza
- Creativitate §i spirit de initiativa
- Capacitatea de planificare si de a acliona strategic
- Capacitatea de a lucra independent
- Capacitatea de a lucra in echipa
- Competenta in gestionarea resurselor allocate

) Atributiile postului®:

primeste, verifici documentele primare care stau la baza intocmirii actelor de stare civild precum i a modificirilor
tervenite in statutul civil al persoanei la ghiseul de primiri documente;

asigurd consiliere de specialitate publicului si solutioneazi lucririle repartizate in termenul legal;
nregistreazi documentele primite la ghiseu si a celor primite prin corespondentd in RIl , scade lucrdrile solutionate prin
msemnraea la rubrica iegire a RII data expedierii;

predd mapa cu documentele primite sefului de birou in vederea avizirii;

oficiaza casatorii:

intocmeste acte si certificate de nastere, de casétorie si elibereaza certificate corespunzatoare, intocmeste
Jletine statistice de nastere , de céséatorie si atribuie codurile numerice personale din listele de coduri numerice
‘ecalculate atunci cand situatia se impune ;

intocmeste , trimestrial, situatia minorilor neinregistrati in starea civuild anexa 5 si analiza certificatelor medicale
nstatatoare ale nascutului viu eliberate si actele de nastere intocmite in baza acestora si le comunica DJEP
ina la data de 10 a lunii urmatoare, in lipsa functionarului public desemnat;

intocmeste buletine statistice si comunicéri de nastere pentru nascutii vii si le comunica in termen de 10 zile
PCLEP competent atunci cand se impune;

intocmeste publicatile de casatorie si le publica in ziua in care au fost primite declaratiile de c&satorie, prin
isare, in extras, la sediul primariei si pe pagina de internet a acesteia si transmite, dupa caz, la sediul primariei
1de celilalt sot are domiciliul sau resedinta;

). intocmeste acte si certificate de deces, adeverinte de inhumare, intocmeste si opereaza mentiunile generate
2 actele de deces si le comunica, in termen atunci cand situatia se impune;

I. verifica si completeaza dosarele in vederea schimbarii numelui pe cale administrativa, intocmeste referate cu
zultatul verificarilor si le inainteaza spre solutionare Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor; opereaza
spozitile de admitere a schimbarii numelui pe marginea actelor de stare civild si transmite o' comunicare privind
‘himbarea numelui la Directia Generald de Pasapoarte, Directia Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative
n cadrul |.G.P.R, Directiei Generale a Finantelor Publice Judetene a locului de domiciliu si elibereazé certificate
respunzatoare.

!. intocmeste dosarele de rectificare a actelor de stare civild, intocmeste referatele, dispozitiile de rectificare in



termenul legal de 30 de zile, opereazd mentiunile pe marginea actelor , le comunicd si elibereaza certificate
corespunzatoare; comunica dispozitia de rectificare in termen de 10 zile petentului;
13. intocmmeste referatele in vederea transcrierii actelor de stare civild eliberate de autoritatile strdine si le
inainteaza D.J.E.P Neamt, in vederea avizarii prealabile, intocmeste in baza avizului referatul in vederea aprobdrii
de catre primar,
14 efectueaza verificari, intocmeste referatele in vederea inregistrarii tardive' a nasterii pe care le finainteaza
D.J.E.P.Neamt pentru avizare si primarului pentru aprobare ; '
15.efectueaza verificari in R.N.E.P pentru a stabili daca persoana a fost inregistratd in R.N.E.P si corectitudinea
datelor cu care figureaza, la eliberarea certificatelor de stare civild , pentru actele transcrise ale cetatenilor romani
si care nu au domiciliul in tar3; p
16.solutioneaza cererile privind inscrierea prin mentiune a numelui de familie ori a prenumelui retradus sau cu
ortografia limbii materne atat la rubricile privind titularul, cat si la cele referitoare la parinti, intocmeste dispozitia
primarului, o pune in aplicare si elibereaza certificatele corespunzatoare.
17.intocmeste dosarele de inscriere a mentiunilor de divort si schimbare a numelui/prenumelui intervenite in
strainatate, le inainteaza spre aprobare D.E.P.A.B.D, opereazd mentiunile pe marginea actelor de stare civila si
elibereaza certificate corespunzatoare;
18. Intocmeste acte de nastere ca urmare a incuviintarii adoptiei , intocmeste si opereaza mentiunile generate de
acestea si le comunica, in termen de 10 zile, la exemplarul 1l si locului de nastre dupéa caz;
19.participa la desfasurarea activitatilor specifice pentru punerea in legalitate cu acte de stare civil4 a cetatenilor
romani de etnie rroma;
20.intocmeste Anexa 24, anexa 9, atunci cand se impune;
21.intocmeste extrase pentru uz oficial, extrase multilingve si certificate de nastere duplicat atunci cand se
impune;
22.ordoneaza pe dosare , cusute sigilate, numerotate documentele primare care au stat la baza inscrierii
modificarilor intervenite in statutul civil al persoanei;
23.intocmeste documentatia pentru reconstituirea si intocmirea ulterioard a actelor de stare civila, efectueaza
verificari necesare avizarii prealabile, intocmeste dispozitia primaruluiu si o pune in aplicare, atunci cand situatia i
impune;
24 asigura pastrarea si conservarea registrelor de stare civild, a securitatii certificatelor de stare civila si a listelor
de coduri numerice precalculate;
25.opereaza sentinte de stabilire paternitate, tdgadd de paternitate, declaratii de recunoastere si incuviintare
purtare nume,
26.indeplineste orice alte atributii stabilite de seful ierarhic;
B) Atributiile postului privind implementarea si dezvoltarca Sistemului de Control Intern Managerial conform Ordinului
OSGG nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitagilor publice, actualizat:
e participd la identificarea riscurilor semnificative asociate obiectivelor biroului;
« participd la evaluarea riscurilor si propune masuri de gestionare;
C) Alte obligatii si responsabilititi:
M Respecti normele de conduiti profesionalii previizute de Legea nr. 7/2004, privind Codul de conduita a
functionarilor publici;
» (incilcarea cu vinovitie de citre functionarul public a indatoririlor de serviciu prevazute in fisa postului atrage dupa
sine rispunderea disciplinard, contraventionald, civila sau penald, dupi caz.
m  Privind securitatea si sinitatea in muncai :
a) sa respecte, sd-gi Insugeascd si s aplice prevederile art. 22 si 23 din Legea sccuritatii si sanatatii in munca nr. 319/
2006, a prevederilor din instructiunile de lucru gi instructiunile proprii de securitate gi siindtate in munc primite de la
angajator, sa participe la aplicarca planului de actiune in caz de pericol gray si iminent de accidentare;
b) sa participe neconditionat la programele de instruire — testare, la examenele de medicina muncii si dupa caz la
examenele psihologice aprobate si organizate de catre angajator, in conditiile legii;
¢) s se prezinte serviciu in deplind capacitate de munci, fizicl i psihicd, pentru a putea lucra §i exeeuta sarcinile de
serviciu, fard riscuri de accidentare si imbolnivire profesionald, si nu pardscascd locul de muncd fird aprobarea
conducdtorului i in timpul serviciului sd se preocupe in permanenid de buna destisurare a activititii, fiindu- 1 interzis
consumul de bauturi alcoolice ori substante halucinogene in timpul programului de lucru, precum si fumatul in afara
spatiilor amenajate.
m  Privind apirarea impotriva incendiilor:
a) si respecte prevederile art. 34 din OMALI 163 din 2007 actualizat privind aprobarea Normelor generale de aparare
impotriva incendiilor
b) sd respecte regulile §i misurile de apirare Tmpotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice formd, de
conducatorul unitatii sau de persoanele desemnate de acesta;
¢)sa participe neconditionat la programele de instruire — testare aprobate si organizate de catre angajator;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
I.Denumire: Consilier

2. Clasal

3. Gradul profesional 7. Superior

4.Vechimea (in specialitate necesara) : minimum 7 ani ;



