ROMANIA
JUDETUL SIBIU
PRIMARIA COMUNEI SLIMNIC

DISPOZITIA
NR.269/2017
Privind actualizarea atributiilor din fisa postului doamnei Tatu Rodica, consilier
superior in cadrul compartimentului stare civili din cadrul Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor

Surean Toan ,Primarul comunei Slimnic, judetul Sibiu,

Avénd in vedere Hotardrea Consiliului Local nr. 58 /2015 privind infiintarea Serviciului
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanclor Slimnic care are in structurd
compartimentul de stare civild si compartimentul evidenta persoanelor ,

Tinénd cont de faptul cd functionarii publici din cele doud compartimente nu pot sa
efectueze concediile de odihnd neavand inlocuitori , se impune completarea atributiilor din fisa
postului pentru fiecare functionar cu atributiile prevazute pentru celdlalt compartiment,

in conformitate cu prevederile art.10 din H.G. nr.611/2008 privind aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificdrile i
completdrile ulterioare si art.45 din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd (r2) cu modificérile si completérile ulterioare,

fn temeiul dispozitiilor art.63, alin. 1, lit.d), alin.5 lit.a), art.68, alin.l si art.115 alin.],
lit.a) din Legea nr. 215/2001 privind administragia publica locala, republicatd, cu modificarile
i completérile ulterioare,

DISPUN:

Art.1:-Fisa de post a doamnei Tatu Rodica consilier superior in cadrul
compartimentului stare civild se va completa cu atributiile pe linie de evidenta persoanelor si
eliberare a actelor de identitate,

Art.2:-Atributiile postului sunt cuprinse in figa postului ~ prevézute in Anexa nr.l
care face parte integrantd din prezenta dispoziie.

Art.3:(1)-Titularul poate depune contestatie in termen de 5 zile calendaristice de la
data comunicarii prezentei dispozitii la Primar.

(2)-Impotriva modului de solutionare a contestatiel persoana nemulfumitd se
poate adresa instantei judec#toresti competente in termen de 30 zile calendaristice de la data
comunicdrii solufiondrii contestatiei.

Art.4:-De la data emiterii prezentei dispozifii isi inceteaza aplicabilitatea orice alte
dispozitii contrare.

Emisid in Slimnic la data de 5 octombrie 2017

PRIMAR
SUREAN IOAD

f 17
Difuzat:1 ex Institutia .Prefectului-Judetul Si'biu.
1 ex.dosar dispozitii /1 ex.T.R./1 ex.dosar functionar public



ANEXA la Dispozitia nr.269/2017

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:

1.Denumirea postului:consilier

2.Nivelul postului: de executie

3.Scopul principal al postului: organizarea §i gestionarea activitatii de stare civild

Conditii specifice privind ocuparea postului: pregatire profesionala ,competenta

1.Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta

2.Perfectionari (specializiri): - cursuri de specializare

operare: nivel mediu,

4. Limbi strdine (necesitate gi grad de cunoastere): Nu este cazul

5.Abilitafi, calitéfi si atitudini necesare: usurinta de a lucra cu acte de stare civila si de a analiza
date; bune aptitudini de redactare si comunicare verbald; desfisoari activitifi necesare
realizdrii evidentei persoanelor; abilitatea de analizd si sintezd a datelor privind evidenta
persoanelor si de altd naturd a informatiilor scrise; capacitatea de a lucra in echipi; capacitatea
de stabilire si realizare a obiectivelor de activitate; capacitatea de asumare a responsabilitatilor
personale; flexibilitatea si adaptabilitatea.

6.Cerinte specifice(deplasiri, delegiri, detasiri): nu este cazul

7.Competen{d manageriald (cunostinte, aptitudini manageriale): capacitate de organizare, de
coordonare si consiliere, capacitatea de a gestiona resursele alocate, obiectivitate in apreciere,
capacitatea de autoperfectionare si de a valorifica experienta dobandita.

ATRIBUTIILE POSTULUI

Pe linie de stare civili:

- primeste declarafiile si actele primare care stau la baza inregistririi nasterii sau decesului,
-inregistreaza certificatul medical constatator al nasterii sau decesului in registratura
serviciului;

- completeazi actele de stare civild, in registrele de stare civild, exemplarele 1 i 2

- identificd persoanele si verificd documentele necesare incheierii cisatoriei;

- completeaza si elibereaza, din oficiu, livretul de familie pentru toate cisitoriile incheiate in
comuna Slimnic;

- incheie casatoriile potrivit programarii stabilite si elibereazi certificatul de cisitorie in urma
oficierii;

- Intocmeste actele de stare civild, avizate de DJEP Sibiu si aprobate de citre coordonatorului
SPCLEP Slimnic, privind persoanele a céror nagtere, cdsitorie sau deces s-au produs i
inregistrat in strdinitate;

- atribuie codurile numerice personale pentru copiii nou-ndscuti, pe baza datelor inscrise in
actul de nastere;

- elibereazi citre persoanele indreptifite certificatul de nastere pentru copilul nou-niscut;

- indosariazd declaratiile de nagstere, declaratiile de casdtorie si certificatele medicale
constatatoare ale deceselor, in ordine cronologica, si le arhiveazi;



- completeaza si transmite comunicdrile de mentiuni pentru nou-ndscufi §i decese catre
Serviciul de Eviden{a a Persoanelor Slimnic;

- completeaza si transmite lunar, la Directia Judeteand de Statisticd Sibiu, buletinele statistice
pentru niscuti, casatorii si decedati ;

- transmite mentiunile de adoptie, de cisitorie si de deces la exemplarul 2 al registrelor, aflat
la structura de stare civild judeteana;

- completeazi si comunicd mentiunile pentru decedati la primdria locului de nagtere si casatorie
a defunctului;

- opereazd menfiuni de deces pe actele de nastere si casatorie aflate in arhiva proprie;

- tine evidenta si asigurd pastrarea in conditii de maxima sigurantd a imprimatelor cu regim
special utilizate — registre de stare civild, certificate de nagtere .

- schimbarea numelui/ prenumelui pe cale administrativd — informarea cetdfeanului, preluarea
solicitdrii si a actelor necesare, transmiterea dosarului la Directia Judefeana de Evidentd a
Persoanelor Sibiu, operarea, ca urmare a aprobarii, mentiunii corespunzdtoare ;

- rectificd actele de stare civila, pe cale administrativ, prin preluarea solicitérii si actelor
doveditoare, documentarea, intocmirea referatului justificativ si Inaintarea acestuia Primarului,
In vederea emiterii dispozitiei ;

- identific persoanele in arhiva stirii civile a comunei Slimnic;

- intocmeste §i elibereazi certificatele de stare civild, in duplicat, de pe actele de — nastere,
cisitorie si deces (in locul celor pierdute, distruse, deteriorate, preschimbate), aflate in arhiva;

- intocmeste si elibereazi extrase de stare civila pentru uz oficial ;

- intocmeste si transmite certificatele de stare civila (nasteri, césétorii, decese), extrase de stare
civild — pentru uz oficial, dovezile de stare civild, structurilor de stare civild din fara sau alte
institufii in conditiile legii;

- opereazi diverse mentiuni pe marginea actelor de stare civild;

-comunica mentiunile de stare civild citre alte localitati si la exemplarul 2 al registrelor de stare
civila, pastrat la structura de stare civild judeteand;

- opereazii  in Registrul electoral al comunei Slimnic si actualizeaza Tmpreund cu Primarul
listele electorale
-desfasoara activitifi de primire, examinare, eviden{d i rezolvare a petitiilor.

Pe linie de evidenti a persoanelor si eliberare a actelor de identitate:

-Efectueaza activitati de primire a cererilor pentru eliberarea actelor de identitate, efectuarea
operatiunilor necesare actualizarii datelor solicitantilor, potrivit prevederilor actelor normative
in vigoare , ordinelor , dispozitiilor si instructiunilor si rezolva toate problemele pe linia de
evidenta a persoanelor.

-Tn vederea eliberarii cartii de identitate, verifica daca fizionomia solicitantului corespunde cu
fotografia din actul de identitate prezentat ori din alt document emis de institutii sau autoritati
publice-pasaport, permis de conducere, legitimatie de serviciu, livret militar ori diploma de
absolvire a unei institutii de invatamant, cu fotografie de data recenta-sau, dupa caz, cu
imaginea solicitantului inregistrata in RN.E.P.; verifica documentele prezentate si
corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe cerere pentru eliberarea actului de identitate;
certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii
_conform cu originalul”, dateaza, semneaza si restituic originalele; inregistreaza cererea in
Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea resedintei;
preia imaginea solicitantului; efectueaza, dupa caz, verificari in urmatoarele evidente:evidenta
operativa, evidenta informatizata sau manuala, centrala ori locala; prezinta coordonatorului



serviciului sau persoanei desemnate de aceasta cererea si documentele depuse, pentru avizare;
efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii componentei locale a R.N.E.P. si
asociaza imaginea preluata solicitantului la datele de stare civila ale acestuia; primeste cartile
de identitate si raportul de productie cu seriile si numerele tiparite pentru fiecare document; -
completeaza cererile titularilor cu date privind seria si numarul cartii de identitate, codul de
secretizare, perioada de valabilitate; completeaza Registrul privind cererile pentru eliberarea
actelor de identitate si pentru stabilire resedintei, la rubrica seria si numarul actului de identitate
eliberat; elibereaza cartea de identitate solicitantului, care semneaza de primire pe Cererea
pentru eliberarea actului de identitate; efectueaza, in componenta locala a R.N.E.P. mentiunea
data iméndrii cér{ii de identitate.

-In vederea inscrierii mentiunii de stabilirea a resedintei in actul de identitate aplica eticheta
autocolanta pe actul de identitate si inscrie mentiunea privind resedinta; efectueaza operatiuni
informatice necesare actualizari componentei locale a R.N.E.P.; prezinta cererea documentele
primite si actul de identitate, coordonatorului de serviciu sau persoane desemnate pentru
avizare respectiv semnare, dupa ce s-a aplicat eticheta autocolanta si s-a Inscris menfiunea
privind stabilirea resedintei; elibereaza actul de identitate solicitantului care semneaza de
primire pe cerere.

-Face parte din Comisia de inventariere a rebuturilor depistate dupa predarea produselor finite
la formatiune a loturilor de productie a cartilor de identitate, rebuturi rezultate in urma
activitatilor specifice.

-Face parte din Comisia de distrugere a actelor de identitate retrase cu ocazia inregistarii
persoaneclor decedate, eliberarii altor acte de identitate sau ca urmare a renuntarii ori a retragerii
cetateniei romane si dobandirii statutului de cetatean roman cu domiciliul in strainatate.

-Primeste si solutioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanelor internate
in unitifi sanitare si de protectie sociald, din zona de responsabilitate §i Inméaneazi persoanelor
fizice documentele solicitate.

-Rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberdrii actelor de identitate.

-Preia in sistem informatizat imaginea cetitenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate
sau 1nscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei.

-Executa activitifi de preluare a imaginii cetitenilor prin deplasarea cu camera mobild, in
conditiile legii.

-Completeaza evidentele specifice privind loturile de cartii de identitate.

-Utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor.

-Asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale.

- Executi activititi pentru Intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare.

-Asiguri colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitifile operative ale M.A.L, in
scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii.
-Solutioneaza cererile formatiunilor operative ale MA.L, S.R.I, S.P.P., Justifie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice.

-Manifestd disponibilitate, condescendentd, comportament civilizat, respect, rabdare si tact in
relatiile cu cetdfenii, fermitate in aplicarea intocmai a prevederilor legale.

-Indeplineste si alte atributii prevazute de lege , in baza actelor emise de ministere si alte
autoritati ale administratiei publice centrale , de hotarari ale consiliului judetean sau
incredintate de Consiliul Local Slimnic, de cétre primar sau secretar.



Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
1.Denumire: CONSILIER STARE CIVILA -SPCLEP SLIMNIC
2.Clasa: I

3.Gradul profesional: superior

4, Vechimea in specialitatea necesard: 23 ani

Sfera relationald a titularului postului:
1.Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:-subordonat fatd de Consiliul Local Slimnic, Primar si Secretar

b) Relatii functionale:-cu salariatii din cadrul institutiei, potrivit cerintelor activitifii cu
Consiliul Local Slimnic, Primar , Viceprimar si Secretar.

¢) Relatii de control-in limitele stabilite de superiorul ierarhic

d) Relafii de reprezentare :in cadrul limitelor stabilite , reprezintd Consiliul Local
Slimnic in raport cu cetifenii privind actele de stare civila, in raporturile cu Directia Judeteana
de Evidenta Persoanelor.

e) De Inlocuire : este Inlocuitd pe perioada cét lipseste din institutie de catre consilierul
din cadrul compartimentului evidenfa persoanei si de secretar pe linie de stare civila .
2.5fera relationald externa:

a) cu autoritdfi si institutii publice:relatii functionale de colaborare §i reprezentare ,
stabilit de superiorul ierarhic cu DJEP Sibiu, Directia Judeteana de Statisticd , Institutia
Prefectului si Consiliul Judetean Sibiu.

b) cu organizatii internationale: relatii functionale de colaborare si reprezentare, stabilit
de superiorul ierarhic

c) cu persoane juridice private: relatii functionale de colaborare si reprezentare, stabilit
de superiorul ierarhic
3.Limite de competente :

a) competenta de a elabora , analiza si continua initiativele politicile si strategiile in
limitele obiectivelor stabilite ale postului

b) poate prezenta primarului sugestii cu privire la proiectele de hotaréri sau dispozitii
necesare in activitatea de stare civild
4.Delegarea de atribufii si competentd: Nu este cazul
intocmit de:

Numele si prenumele: Manuil Rodica

Functia publica de conducere :Secretar

Data Intocmirii: ....oovveveeevereeernnnees

Luat la cunostintd de céitre ocupantul postului:
Numele si prenumele: Tatu Rodica -consilier stare civila
SEIMNEITE. oot

Contrasemneazi
Numele si prenumele: Surean Ioan
Functia: Primar
SemnAtULa: oo i O M

PRIMAR;
Surean loan




