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Denumirea autoritatii sau institutie publice
COMUNA ZAU DE CAMPIE
Compartimentul ADMINISTRATIE PUBLICA si RESURSE UMANE

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: consilier debutant

Scopul principal al postului: responabilitate in domeniul activitdfilor de stare civili si
resurse umane

Nivelul postului: de executie

Cerinte pentru ocuparea postului:

* Studii de specialitate: studii universitare de licenf# absolvite cu diplomi de

licenta
Perfectioniri: -

Cunostinte de operare pe calculator: bune

Limbi stridine; nu e cazul



calculatoruluj si a altor echipamnete informatice |, respectul fags de lege si loialitatea fafi de
interesele institufie; , péstrarea secretuluj de serviciu, lucru

lucru in program prelungit in anumite conditii

Cerinte specifice - cunostinte in domeniy| stiinfelor juridice say administrative

Competenti manageriali-nu e cazy)

Atributiuni pe linje de stare civila:

. intocmesc, la cerere say din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie sj de
deces, in dubly cxemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate
doveditoare privind actele sj faptele de stare civila inregistrate;

® inscriv mentiunj pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit
comunicari de mentiunj pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplaru] I say,
dupa caz, exemplarul II, in conditiile prezente; metodologii;



elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unuj act de stare
civila, potrivit modeluluj prevazut in anexa nr, 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari
referitoare la mentiunile existente pe marginea actulyj de stare civila;

trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.LEP., la care este
arondata unitateg adminish'ativ-teritoriala, in termen de 10 zjle de la data intocmirii
actului de stare civila say a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari
nominale pentru nascutii Vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se
trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadryl S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

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

trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.LE. .» 1a care este arondata unitatea
adnﬁnistrativ—tcritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la
completare;

intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie sj de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica say a municipiului
Bucuresti;

dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii
care sa asigure evitarea deteriorarii say a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar
destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

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

propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare
si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila
din cadrul S.P.C.J .E.P.;

reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin

semnare si aplicarea sigiliuluj si parafei;



primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentry a f transmise, spre verificare, S.P.C.LEP. Ia care este
arondata unitatea adnﬁnistrativ—teritoriala;

primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum sj documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteaza D.EP.AB.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare
sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cererij de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu
intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre S.P.CJEP. in
coordonarea carora se afla;

primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.JE.P,, pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;

primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara g actelor de stare civila,
intocmesc documentatia sj referatul prin care se propune primarului unitatij
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.JE.P.;

inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de
zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate
toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I

sesizeaza imediat S.P.CJEP/D.GEPM. Bucuresti - D.S.C., in cazu] pierderii say
furtului unor documente de stare civila cu regim special,






Mmaternitatile pentry prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de
identitate asupra lor say a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a
copiilor nou-nascuti sj neinregistrati a starea civila;

legalitate, pana Ia rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentry clarificarea
situatiei persoanelor/cadavrelor cy identitate necunoscuta;
transmit lunar la S.P.CL.E.P. situatia indicatorilor specifici

oficiazi casdtoriile

numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului; datg decesului, in
format zi, lun, an; data nagterii, in format zi, luni, an; ultimul domiciliy al
defunctului; bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele
fiscale sau, dupd caz, in registrul agricol; date despre eventualij succesibili, in format
Tume, prenume si adresa la care ge face citarea,



casétoriei pe cale adminsitrativs
Opereazi in Registrul Electora] bersoanele decedate

Alte atributii:

Tine evidenta dosarelor de personal i completeazs registrul general de evidenti a
salariatilor /registrul de evidenti a functionarilor publici

in condisile legii examene 1n vederea promovirij salariatilor

Intocmeste contracte de munci

Redacteazs Tapoartele de evaluare ale personaluluj

Responsabil SCIM

Redacteazj documentele necesare pentru sedintele de Consiliy] Local

Creeazi rapoarte, documente, situatii, studii, referitoare la  activitatea
compartimentului sy,

Se preocupi in permanentd de pregitirea sg profesionals, actualizeazy gi urmiregte
zilnic programuy] informational pus la dispozitia institufiei,

Gestioneaza informatiile ¢y privire la actele normative in functie de cerinfele si
competentele compartimentuly; In care i desfigoars activitatea,

Péstreazi secretul de serviciu in relatiile cu alte bersoane,

Indeplineste orice alte sarcini stabilite de catre primar.

ldentijicarea funciiei publice corespunzgtoare postulyj:

1. Denumire: CONSILIER



2. Clasa: I
3. Gradul profesionai: DEBUTANT

Slera relajionald q Htularului postulyi-
1. Relatii ierarhice: subordonare faii de primar si secretgr general
2. Relafii functionale: colaboreazdi cu togte structurile institutiei fn limitq atributiilor

3. Relatii de control- nu este cazul

Data intocmirii-
Intocmit de
Numele si Prenumele I URIAN ALEXANDR U

Functia primar

Luat la cunostinta de cdtre ocupanty] postului:
Numele si prenumele.

Semnatura: Datg:

Qg_ntasemneazd

Numele si prenumele: SIMIONCA OAN4 ANCUTA
Functia: Secretar general

Semnatura;

Data;



