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FISA POSTULUI
Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului — Inspector, cls. [ — Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei
2. Nivelul postului — executie

3. Scopul principal al postului — desfasoara activitati pe linie de stare civila si evidenta populatiei,
eliberare CI

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate — studii universitare de licentd absolvite cu diplomad de licenta sau
echivalenta:
e Stiinte sociale (Domeniul fundamental), Stiinte administrative (Domeniul de licentd),
e Stiinte umaniste si arte (Domeniul fundamental), Limba si literatura (Domeniul de licenta)
2. Perfectionari (specializari) — nu ¢ cazul
3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei - nivel elementar
4. Limbi stridine - nivel elementar
3. Abilitati, calitati si aptitudini necesare — cunostinte foarte bune de legislatie, capacitate de
concentrare, analiza si sinteza, echilibru emotional, usurinta in stabilirea relatiilor interpersonale,
capacitate de a lua decizii si de a-si asuma responsabilitatea, capacitate de a se informa si invata in
permanenta, perseverenta
e capacitatea de a lucra independent
capacitatea de indrumare
capacitatea de a comunica
capacitatea de a lucra in echipa
eficienta si promptitudine decizionala, in mod fundamentat si impartial;
deschidere si transparenta in exercitarea functiei publice;
integritate morala, cinste si corectitudine, profesionalism in exercitarea functiei.
4. Cerinte specifice :
o delegari, detasari,
e disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.
5. Competenta manageriala: - nu e cazul

Atributiile postului:

Atributii in domeniul starii civile:

a) asigura inregistrarea actelor si faptelor de stare civild in registrul de nastere, casatorie, deces si
elibereaza certificate de stare civila

b) primeste documente legale privind cererile de oficiere a casatoriei 1n fata ofiterului de stare civila,
asigurd realizarea acestei oficieri in cadrul solemn prevazut de lege si elibereaza certificatul de
casatorie tinerilor 1n cauza

c) eclibereaza persoaneclor indreptatite duplicate dupa certificatele de stare civild in caz de pierderi,
distrugeri, furt sau alte situatii care au condus la disparitia actelor originale

d) intocmeste lunar buletine statistice pe categorii de acte de stare civila pe care le transmite la
Directia Judeteand de Statistica




2
h)

),
k)

inainteaza SPCLEP buletinele de identitate ale persoanelor decedate si Centrului Militar Judetean
livretele militare pentru decedatii care posedau astfel de documente

opereaza in documentele de evidentd a stdrii civile schimbdrile intervenite, dovedite cu sentinte
judecatoresti ramase definitive sau acte administrative legale privind stabilirea filiatiei, tagada
paternitatii, declarare deces pe cale judecdtoreascad, adoptia, divortul, schimbarea numelui sau
incuviintarea purtarii numelui; toate asemenea modificari se vor comunica prin mentiuni organelor
prevazute de lege a tine asemenea evidente

intocmeste documentatia legala de transcriere in registre de stare civila romanesti a actelor de stare
civila intocmite in strainatate i opereaza mentiuni cu aprobarea organelor competente

promoveaza din oficiu la instantele de judecata diverse actiuni privind anularea sau completarea
actelor de stare civila

asigurd pastrarea documentelor de stare civila cu regim special si asigurd confidentialitatea datelor
si faptelor de stare civild cu care intrd in contact

tine evidenta nasterilor, casdtoriilor si deceselor in indexe anuale si asigura refacerea registrelor de
stare civila pierdute sau distruse

intocmeste documente pe linie de stare civild necesare deschiderii actiunilor de procedura
succesorala de catre cei indreptatiti prin lege

Atributii pe linie de evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate:

a)
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h)

),
k)

)

verificd dacd fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate prezentat
ori din alt document emis de institutii sau autoritdti publice - pasaport, permis de conducere,
legitimatie de serviciu, livret militar ori diploma de absolvire a unei institutii de invatamant, cu
fotografie de data recentd - sau, dupa caz, cu imaginea solicitantului inregistratd in R.N.E.P.
(registrul national de evidentd a persoanei);

verificd documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe Cererea pentru
eliberarea actului de identitate;

certificd pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii ,,conform
cu originalul”, dateaza, semneaza si restituie originalele;

inregistreaza cererea in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei, cu numerele din secventa alocata de secretariat;

preia imaginea solicitantului; in cazul in care imaginea este preluatd de un alt lucrator decat cel
care a primit documentele la ghiseu, efectueaza confruntarea fizionomiei cu fotografia din
documentele prezentate;

comunica solicitantului data la care urmeaza sa se prezinte pentru a-si ridica actul de identitate i,
dupa caz, cartea de alegator;

efectueaza, dupa caz, verificari in urmatoarele evidente: evidenta operativd, evidenta informatica
sau manuala, centrala ori locala;

prezinta sefului serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor sau persoanei desemnate de
acesta cererea si documentele depuse, pentru avizare;

efectueazd operatiunile informatice necesare actualizarii R.N.E.P. si asociazd imaginea preluata
solicitantului la datele de stare civila ale acestuia;

primeste cartile de identitate si pe cele de alegator produse si raportul de productie cu seriile si
numerele tipdrite pentru fiecare document;

completeaza cererile titularilor cu datele privind seria si numarul cartii de identitate, codul de
secretizare, perioada de valabilitate si numarul cartii de alegator;

completeazd Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea
resedintei, la rubrica seria si numarul actului de identitate eliberat;

elibereaza cartea de identitate solicitantului, care semneazd de primire pe Cererea pentru
eliberarea actului de identitate;

efectueaza, in componenta locald a R.N.E.P., mentiunea privind data inmanadrii cartii de identitate.
atunci cand existd suspiciuni cu privire la identitatea solicitantului si exactitatea datelor,
efectueaza verificari si intreprinde masurile stabilite prin instructiuni ale DEPABD

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire — Inspector
2.Clasa 1



3. Gradul profesional — superior
4. Vechimea in specialitate necesara - 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Consiliul local, Primar, Viceprimar, Secretar General UAT

- superior pentru: nu e cazul

b) Relatii functionale: cu angajatii tuturor departamentelor din cadrul Institutiilor de Stat cu care
colaboreaza pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu.

¢) Relatii de control: nu e cazul

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Prefectura si Consiliul Judetean Maramures, Directia Judeteana
de Evidenta a Persoanclor, Serviciul de Stare Civila, SPCLEP MM, etc,

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Limite de competenta - in conformitate cu atributiile enumerate mai sus

4. Delegarea de atributii si competenta — in baza dispozitiilor emise de conducatorul institutiei

intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: Secretar General UAT
3. Semnatura

4. Data Intocmirii:

Luat la cunostinta de ciatre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data:



