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FISA POSTULUI
NR. CRT. I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1 DENUMIREA POSTULUI CONSILIER
2 NIVELUL POSTULUI DE EXECUTIE
5 SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI [nreglstrarr:ea e?ctelor si faptelor de stare civilg,
precum si eliberarea documentelor conexe

1. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI?

1. STUDII DE SPECIALITATE Studii superioare de lungd durati

2. PERFECTIONARI (SPECIALIZARI) Nu este cazul
CUNOSTINTE DE OPERARE/PROGRAMARE PE o e o odlrmed

3 CALCULATOR (NECESITATE SI NIVEL) ofinfe de:operare ~mivel mediu
LIMBI STRAINE? (NECESITATE SI NIVEL DE ” :

4 CUNOASTERE)? W esin e

5. ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE

6. CERINTELE SPECIFICE? Disponibilitate pentru lucru in program

prelungit in anumite conditii

COMPETENTA MANAGERIALA (CUNOSTINTE DE

7. MANAGEMENT, CALITATI SI APTITUDINI -
MANAGERIALE)

IIL. ATRIBUTIILE POSTULUI®

1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cdsitorie si de deces si elibereazi certificate
doveditoare;

2. inscrie mentiuni, in conditiile prevazute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia, pe marginea actelor
de stare civild aflate in pastrare si trimite comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registre, respectiv in exemplarul
I sau II, dupd caz;

3. aplicd intocmai dispozitiile legale, ordinele si instructiunile care reglementeazd activitatea pe linie de stare civils;

4. inregistreazd toate cererile in registrele corespunzatoare fiecdrei categorii de lucrdri, in conditiile prevdzute de lege
si de metodologiile date in aplicarea acesteia;

5. raspunde de inscrierea corecta a datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

6. elibereazd extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritdtilor, precum si dovezi privind inregistrarea unui
act de stare civild la cererea persoanelor fizice;

7. prelucreazd sau transmite, dupd caz, pdnd la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii: comunicirile nominale
pentru ndscutii vii, cetdfeni romdni, ori cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in virsti
de la o la 14 ani, precum si actele de identitate ale persvanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele
decedate nu au avut acte de identitate;

8. trimite centrelor militare, pand la data de 5a lunii urmadtoare inregistrarii decesului, livretul militar sau adeverinta
de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

g. intocmeste buletine statistice de nastere, de cdsdtorie §i de deces, in conformitate cu normele Institutului National
de Statistica pe care le trimite, lunar, Directiei Judetene de Statisticd a judetului Harghita;

10. ia mdsuri de pdstrare in condifii corespunzdtoare a registrelor si a certificatelor de stare civild pentru a evita
deteriorarea sau disparitia acestora;

n. atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveazi si le pistreazd in
conditii depline de securitate;




12. propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneals specials,
pentru anul urmator si il comunica Serviciului Public Comunitar Judetean de Evident a Persoanelor Harghita;

13. se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau distruse, partial sau total, dup3
exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

14. inainteazd Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Harghita exemplarul II al registrelor
de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cind toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost
operate toate mentiunile din exemplarul I;

15. sesizeazd imediat Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Harghita, in cazul disparitiei

unor documente de stare civild cu regim special;
16. primeste cererile §i efectueazd verificdri cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si transcrierea

certificatelor de stare civild procurate din strdinitate;

17. la solicitarea instantelor, efectueaza verificdri cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori modificarea
actelor de stare civild, declararea disparitiei sau mortii pe cale judecitoreasci si inregistrarea tardiva a nasterii;

18. desfasoard activitdti de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetitenilor;

19. asigurd colaborarea i schimbul permanent de informatii cu unititile operative din structura, din subordinea sau
din coordonarea, dupd caz, a Ministerului Administratiei si Internelor, in scopul realizirii operative si de calitate a
sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

20. formuleazd propuneri pentru imbunatdfirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

21. Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activittile desfisurate lunar, trimestrial si anual, in cadrul
S.P.C.L.E.P., precum si procesele-verbale de scidere din gestiune;

22. rdspunde de activitdtile de selectionare, de creare, de folosire si de pastrare a arhivei;

23. executd actiuni §i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu unititile de politie, in unititile sanitare si
de protectie sociald, In vederea depistdrii persoanelor a ciror nastere nu a fost inregistrat in registrele de stare civila
si a persoanelor cu identitate necunoscuti;

24. colaboreazd cu unitdtile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate necunoscuta,
precum si a pdrintilor copiilor abandonati;

25. inregistreazd, completeaza si elibereazd livretele de familie;

26. intocmeste, tine evidenta si elibereazd certificatele de stare civilg;

27. inregistreazd actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificirile intervenite in statutul civil, in
domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

28. intocmeste i pdstreazd registrele de stare civild, in conditiile legii;

29. intocmegte, completeazd, rectificd, anuleazi sau reconstituie actele de stare civild, precum si orice mentiuni ficute
pe actele de stare civilg, in conditiile legii;

30. efectueazd orice lucrdri de secretariat, cum ar fi redactare adrese, primire, distribuire corespondet3, relatii cu
clientii, tinerea la zi a registrului de intrdri-iesiri, etc.;

31 tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

32. indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementdri legale;
33. participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

34. asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a aparaturii electrice ,
electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deterioriri sau
defectiuni anunta cu celeritate seful serviciului administrativ gi de gospodirie comunali sau referentul cu atributii in
domeniul informatic, dupa caz;

35. actualizeazd si urmadreste zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei;

36. creeazd rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea specifici;

37. depune la depozitul arhivei, pe bazé de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele create in cursul
unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pistrare stabilite in nomenclatorul

documentelor;

38. tinerea si actualizarea listelor electorale permanente,

39. punerea in legalitate cu acte de stare civila si acte de identitate a populatiei de etnie roma.

4o0. se preocupd in permanentd de pregdtirea sa profesionald, intocmind o listd care sd cuprindj actele normative care
reglementeazd activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se modifici/completeazi/aprobs




acestea,

41. asigurd promovarea imaginii administragiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa;

42. trimite din oficiu in termen de 30 de zile de la deces sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale Camerei
Notarilor Publici;

43- Intocmeste si elibereazd la cerere anexa nr. 24 - pentru deschiderea procedurilor succesorale

44. indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre primarul comunei.

IV. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. DENUMIRE CONSILIER
3 CLASA I

% GRADUL PROFESIONAL” ASISTENT
4. VECHIMEA IN SPECIALITATE NECESARA

V. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

L. | SFERA RELATIONALA INTERNA
a) Relatii ierarhice
subordonat fatd de SECRETARUL GENERAL AL, COMUNEI
superior pentru NU ESTE CAZUL
Cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
b) Relatii functionale comunei, cu institutiile publice de pe raza comunei, cu autoritati si institutii in domeniul
activitatii desfasurate
c) Relatii de control Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare Reprezintd institufia potrivit atributiilor date in competenta sa
g [ SFERA RELATIONALA EXTERNA
1. Directia Publicd Comunitard Judeteand de Evidentd a Persoanelor
Harghita;

2. Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidents a Persoanelor;
3. Inspectoratul National pentru Evidenta Persoanelor;

4. Directia Judeteana de Statistic;

5. Filiala Judeeand a Arhivelor Nagionale Harghita.

a) cu autoritdti si institutii publice

b) cu organizatii internationale Nu este cazul
¢) cu persoane juridice private Potrivit delegarii/imputernicirii date de primarul comunei
3. LIMITE DE COMPETENTA” Potrivit delegarii/imputernicirii date de primarul comunei
. DELEG%ROE]\I;‘;P%%?;%ABUTH il Potrivit delegdrii/imputernicirii date de primarul comunei
INTOCMIT DE”
1 PRENUMELE SI NUMELE MATHE KATALIN
2. FUNCTIA PUBLICA DE CONDUCERE SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI
3 SEMNATURA %
4. DATA INTOCMIRII Y gl
LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI \ // !
1. PRENUMELE SI NUMELE |
. SEMNATURA 1
) DATA
CONTRASEMNEAZA™
L PRENUMELE SI NUMELE DANGULY ERVIN -
2. FUNCTIA PRIMARUL COMUNEI .
3. SEMNATURA #* COrgrro,, \
4. DATA TR




