Atributiile postului:

1. desfasoara activitati de primire si eliberare documente la ghiseul de lucru cu publicul;

2. inregistreazd documentele primite la ghiseu si cele primite prin corespondenta in registrul de intrare-iesire si completeaza
rubricile corespunzatoare din registru la solutionarea lucrarilor repartizate;

3. predd mapa cu documentele primite sefului de birou in vederea avizarii si repartizarii;

4. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, in dublu exemplar, si elibereaza
persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

5. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in
registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II;

6. elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild, precum si fotocopii
ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor legale;

7. elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, potrivit modelului prevazut in
anexa nr. 9, copii dupa inscrisuri care au stat la baza intocmirii actelor de stare civild sau date inscrise in actele de stare civila,
cu respectarea prevederilor legale; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului
de stare civila,;

8. trimite structurii de evidenta a persoanelor din cadrul Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Piatra-Neamt, in termen de
10 zile de la data Intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicéiri nominale de
nagtere pentru ndscutii vii si persoanecle inregistrate tardiv, cetiteni romani, extrase de pe actele de nastere transcrise in
registrele de stare civild romane cu precizarea domiciliului si a C.N.P.— ului parintilor la rubrica "mentiuni", comunicari de
nastere pe care se inscrie mentiunea de deces pentru copiii care au decedat in termenul legal de inregistrare a nasterii,
comunicari nominale de modificari privind datele de stare civila, extrase de pe actele de césatorie colturile cartilor de identitate
si ale buletinelor de identitate anulate si copii de pe certificatele de divort, insotite, dupa caz, de acordurile parentale, precum si
comunicari nominale privind decesul (cartile de identitate provizorii ale persoanelor decedate, colturile cartilor de identitate si
ale buletinelor de identitate anulate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele decedate nu au avut acte de identitate),
inclusiv cele privind reconstituirea ori intocmirea ulterioard sau stabilirea identitatii persoanclor din categoria cadavrelor cu
identitate necunoscutd ori ca urmare a unei hotarari judecdtoresti declarative de moarte si extrase de pe actele de deces
transcrise;

9. trimite comunicari de deces, extrase de uz oficial de deces, dupa caz, altor institutii publice

10. trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de evidenta militara aflat
asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 10;

11. intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, de deces si de divort, in conformitate cu normele Institutului National
de Statistica, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica Neamt;

12. intocmeste si elibereaza adeverinte de inhumare;

13. elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei, necesare reintregirii
familiei aflate in strainatate;

14. efectueaza verificari, intocmeste referatele in vederea transcrierii actelor de stare civila eliberate de autoritatile straine si le
inainteazd Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Neamt, in vederea avizarii prealabile si primarului spre aprobare,
intocmeste actele si certificatele corespunzatoare;

15. 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;

16. verifica si completeaza dosarele in vederea schimbarii numelui pe cale administrativa, intocmeste referate cu rezultatul
verificarilor si le inainteaza Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor Neamt; opereaza dispozitiile de admitere a schimbarii
numelui pe marginea actelor de stare civila si transmite o comunicare privind schimbarea numelui la Directia Generald de
Pasapoarte, Directia Cazier Judiciar, Statisticd si Evidente Operative din cadrul 1.G.P.R, Directiei Generale a Finantelor
Publice Judetene a locului de domiciliu; elibereaza certificate corespunzatoare cand se impune;

17. oficiaza casatorii;

18. dispune publicarea declaratiei de césatorie in ziua primirii acesteia, prin afigarea in extras intr-un loc special amenajat la
sediul primariei unde urmeaza sa se incheie cdsitoria, precum si pe pagina de internet a institutiei. Dupd caz, transmite
declaratia de casatorie pentru afisare si la sediul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor sau al primariei
unde celalalt sot isi are domiciliul sau resedinta;

19. solutioneaza cererile privind Inscrierea/modificarea CNP atribuit sau Inscris gresit In actele de stare civila;

20. solutioneaza cererile privind nscrierea 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 atunci cand se impune;

21. solutioneaza cererile privind rectificarea actelor de stare civild si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora;

22. solutioneaza cererile de eliberare a certificatelor de stare civila duplicat;

23. solutioneaza cererile de eliberare a extraselor multilingve;

24. intocmeste documentatia pentru reconstituirea si intocmirea ulterioard a actelor de stare civild, efectueaza verificarile
necesare avizarii prealabile, Intocmeste dispozitia primarului si o pune 1n aplicare;

25. intocmeste anexa 24 la cerere;

26. comunica in termenele legale anexa 24 (sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale) Camerei Notarilor Publici
Bacau;

27. transmite datele de deces primariilor de la ultimul loc de domiciliu al defunctilor in vederea completarii Anexei 24

28. intocmeste registrul opis alfabetic al actelor de stare civila curente si Anexa 24 precum si liste de inventar cu documentele
din arhiva proprie;



29. inscrie mentiunile privind acordarea, redobandirea, retragerea sau renuntarea la cetitenia romana in baza comunicarilor
transmise de DGEP prin DJEP Neamt;

30. solutioneaza dosarele de inscriere a mentiunilor privind modificérile intervenite in straindtate in statutul civil al persoanei,
determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume;

31. efectueaza verificarile necesare intocmirii referatelor in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe
cale judecatoreasca a actelor de stare civild i a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasca a
disparitiei §i a mortii unei persoane;

32. participa la desfasurarea activitatilor specifice pentru punerea in legalitate cu acte de stare civila a cetatenilor romani de
etnie roma;

33. participa la desfasurarea activitatilor specifice pentru punerea in legalitate a minorilor neinregistrati in starea civila;

34. constata si aplicd sanctiuni prevazute de Legea 119/1996 cu privire la actele de stare civila,

35. efectueaza verificari in R.N.E.P;

36. solutioneaza cererile de divort pe cale administrativa;

37. opereazi sentinte de interdictie, sentinte de anulare, modificare, conventii matrimoniale, certificate de divort BNP, hotarari
de divort

38. inscrie mentiuni de stabilire a filiatiei in baza actului de recunoastere, mentiuni incuviintare purtare nume

39. inscrie hotarari judecatoresti, definitive si irevocabile, privind stabilirea paternitatii, contestarea recunoasterii, incuviintarea
purtarii numelui sau de tdgaduire a paternitatii ori contestarea filiatiei fatad de mama;

40. desfasoara activitati in colaborare cu formatiunile de ordine publica in unitatile sanitare si de protectie sociala in vederea
depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

41. colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate necunoscuta, precum si a
parintilor copiilor abandonati;

42. colaboreaza cu directiile de sanatate judetene si cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara
acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-nascuti si
neinregistrati la starea civila;

43. colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea
permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila si evidenta a persoanelor, a
demersurilor care se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru
clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

44. ordoneaza solicitarile privind informatiile de interes public, raspunsurile catre persoane fizice, juridice si institutii publice,
in vederea arhivarii;

45. ordoneaza solicitarile privind extrasele pentru uz oficial dupa actele de stare civila, in vederea arhivarii,

46. atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza
si le arhiveaza 1n conditii de deplina securitate;

47. asigura pastrarea si conservarea registrelor de stare civila, a securitatii certificatelor de stare civila si a stampilelor;

48. desfasoara activitatile prevazute de lege si instructiunile specifice privind anularea actelor de identitate;

49. desfasoard activitdti de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei

50. desfasoara alte activitati la dispozitia sefilor ierarhici, in conformitate cu prevederile legale in vigoare



