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SERVICIUL STARE CIVILA

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: consilier

2.Nivelul postului: functie publica de execufie.
3.Scopul principal al postului: activitati de stare civila.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1.Studii de specialitate: - studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau
echivalentd, in domeniul fundamental (DFI) - stiinte sociale, ramurile de stiinte (RS) - stiinte
juridice sau stiinte administrative;

2.Perfectiondri (specializiri):

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator:-

4.Limbi striine:

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare

- abilitati in domeniul perfectionarii continue;

-calitati intelectuale, respect faga de lege;

-comunicare buné cu cetétenii.

- integritate, cinste, corectitudine

-exprimare scrisd si verbala clard si concisa, disponibilitate la program prelungit.

-scris ingrijit, citet, caligrafic.

-cunostinte temeinice in domeniul dreptului civil, dreptului familiei si dreptului
administrativ.

6.Cerinte specifice:

- disponibilitate pentru lucru in program prelungit / la sfarsit de saptamana/sarbatori legale.

7. Competenta manageriald: nu este cazul.

Atributiile postului:
a). Atributii de specialitate ale postului
1. intocmeste actele de nastere curente si transcrise in aplicatia electronicd de stare
civila.
2. Intocmeste certificate de nastere curente, duplicate, transcrise, buletine statistice si
trimite comunicari individuale de nastere la serviciul de evidenta a persoanelor.
3. completeaza opisul alfabetic al actelor de nastere curente.
4. pastreaza evidenta si prearhiveaza, potrivit nomenclatorului arhivistic, documentele
pe care le prelucreazi;
5. completeaza actele de nastere ex. [ sau 11, in caz de inlocuire.
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6. preia declaratii pe proprie rispundere depuse de solicitanti, verificd §i semneaza
pentru conformitate cu originalul pe copiile Inscrisurilor retinute;

7. inregistreazd cereri si declaratii depuse de cetdteni, Tn domeniul stdrii civile,
elibereazad sau comunicd, dupd caz, inscrisurile de stare civila intocmite.

8. indeplineste sarcinile stabilite si efectueaza lucrdrile repartizate de superiorul ierarhic,
poate exercita atributii de ofiter de stare civild, in cazul delegdrii.

9. intocmeste extrase uz oficial de pe actele de nastere si le comunicd autoritdtilor
publice competente, conform repartizéirii sefului 1erarhic.

10. efectueazd activitdti de stare civild cu respectarea confidentialitatii datelor si
informatiilor pe care le detine In virtutea exercitdrii atribugiilor de serviciu, conform
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016, privind protectia persoanelor in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

b). Atributii cu caracter general:

I}.respectd programul de lucru stabilit si informeaza seful de serviciu, atunci cand pérseste
institutia in timpul programului de lucru;

2).cunoaste si respecta circuitul documentelor;

3).manifestd un comportament civilizat si atent fati de persoanele cu care vine in contact;
4).solutioneazi in termenele stabilite lucririle repartizate de superiorul ierarhic;

5).respectd prevederile legale ce reglementeaza activitatea proprie;

6).respectd prevederile actelor normative, a Regulamentului de Organizare si Functionare, a
Regulamentului intern al aparatului de specialitate al Primarului municipiului Bistrita, a
sistemului de control intern managerial implementat in cadrul Primariei municipiului Bistrita,
Normele P.S.I. si cele privind séinétatea si securitatea in munc#, corespunzatoare locului de
munca;

7). respectd jurdmantul depus la numirea n functia publica;

8). pastreazd confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le detine In virtutea exercitérii
atributiilor de serviciu, cu respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliufui din 27 aprilie 2016, privind protectia persoanelor In ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 94/46/CE.

9).participd la cursurile de perfectionare si la formele de pregatire profesionald, organizate;
10}.in exercitarea atributiilor de serviciu, are obligatia unei tinute morale corecte in toate
imprejurdrile, care sd nu lezeze cu nimic prestigiul functionarului public si al institutiei din
care face parte

11).respectd principiile si normele de conduitd care rezultd din indatoririle functionarilor
publici previzute de lege.

¢) Atributii privind securitatea si siniitatea in munca:

1.respectil prevederile legale de securitate i sinatate Tn munca.

2.aplica instructiunile proprii de securitate si sindtate Tn munca

3.desfdsoard activitatea, In conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum

i cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel Incat sd nu expund la
pericol de accidentare sau imbolnidvire profesionald atit propria persoand, cét si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncé.

in scopul realizarii obiectivelor previizute mai sus, are urmitoarele obligatii:

a) s utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
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b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s il
Inapoieze sau sd il puni la locul destinat pentru pastrare;

¢) s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si s& utilizeze corect aceste dispozitive:

d) si comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatic de munca
despre care au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea
lucrdtorilor, precum i orice deficientd a sistemelor de proteciie;

e) si aducd fa cunostingi conducdtorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

f) sé coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru
a face posibild realizarea oriciror mésuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munci si
inspectoril sanitari, pentru protectia sinatatii si securitdtii fucratorilor;

g) s@ coopereze, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul siu de activitate;

h) sé 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdiii si sandtatii in
munca si misurile de aplicare a acestora;

1) s dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1.Denumire: consilier

2.Clasa: |

3.Gradul profesional: asistent

4.Vechimea in specialitate, necesari: 1 an

Sfera relationala a titularului postului:

I.Sfera relationala interna:

a)Relatii ierarhice: se subordoneazi sefului de serviciu.

b)Relatii functionale: colaboreazd cu functionarii publici din cadrul serviciului, colaboreaza
cu celelalte directii $i servicii ale autorité{ii publice locale;

c)Relatii de control: nu este cazul.

d)Relatii de reprezentare: nu este cazul

2.Sfera relationald externa:

a)eu autoritdft si institutii publice centrale i locale, parchet, politie, in cazul
inregistrarilor de care raspunde;

b)cu organizatii internationale: nu este cazul

c)eu persoane juridice private: nu este cazul.

3. Limite de competenti:

-s¢ subordoneazi sefului de serviciu, are autoritate asupra activitafii repartizate prin fisa
postului, avind responsabilitatea corectitudinii, legalititii si conformitdtii cu documentele
primare a documentelor intocmite si a certificatelor eliberate;

-In exercitarea atributiilor, semneazd comunicirile intocmite, potrivit atributiilor precizate in
fisa postului.

4.Delegarea de atributii si competenti:
- poate exercita atributii de ofiter de stare civila, in cazul delegérii.



intocmit de:
Numele st prenumele : ANCA Maria
Functia publici de ¢inducere : sef serviciu
Semnatura
Data Intocmuirii : 05.01.2022

FLuat la cunostintd de ciitre ocupantul functiei:
Numele si prenumele :
Semnitura
Data :

Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele
2. Functia

3. Semnitura
4, Data



