Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de executie vacanta
de consilier, clasa I, gradul profesional asistent in cadrul Serviciului Stare
Civila — Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor:

1.Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare
privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

2.Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite
comunicdri de mentiuni pentru Inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa
caz, exemplarul II, in conditiile legislatiei in vigoare;

3.Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum
si ale Regulamentului General privind Protectia Datelor nr.679/2016 ;

4.Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civild, potrivit modelului prevazut in legislatia in vigoare; dovezile cuprind, dupa caz,
precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

5. Trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. Arad, in
termen de 10 zile de la data Intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in
statutul civil, comunicari nominale pentru nascufii vii, cetdteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor 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 evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul
loc de domiciliu;

6.Trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit
modelului prevazut in legislatia in vigoare;

7. Trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P. Arad, pana la data de 5 a
lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

8.Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pand la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statisticd Arad;

9. Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in
conditii care s asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora i asigurd spatiul necesar
destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

10. 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;

11. Propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare i cerneald speciala, pentru anul urmator, si 1l comunica anual structurii de stare
civila din cadrul S.P.C.J.E.P. Arad;

12. 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 sigiliului si parafei;

13. Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate In motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P.;

14. Primeste 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 si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobarii;



15. Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din strdinatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu Intreaga
documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. Arad;

16. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare
sau respingere §i le inainteazd S.P.C.J.E.P. Arad, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre Primarul municipiului Arad;

17. Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune Primarului municipiului Arad
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P. Arad,

18. Inainteazi S.P.C.J.E.P. Arad 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 [;

19. Sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., 1n cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civild cu regim special.

20. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in straindtate, potrivit modelelor
prevazute in legislatia in vigoare;

21. Efectucaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de Intocmire
ulterioara a actelor de stare civild pentru cetdtenii romani §i persoanele fard cetdtenie
domiciliate in Romania;

22. Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de
autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

23. Efectueaza verificari si Intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecdtoreasca a actelor de stare civila si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecdtoreasca a disparitiei si a mortii
unei persoane, precum §i inregistrarea tardiva a nasterii;

24. Inscrie in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetitenia romana, Tn baza comunicarilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P. Arad;

25. Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

26.Colaboreazd cu Directia de Sandtate Arad si cu maternitdtile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu
este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila;

27. Colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generala de Asistentd Sociald si
Protectia Copilului Arad, si reprezentantii serviciului public de asistenta sociala, si unitatile de
politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice si nominale a
persoanelor cu situatie neclarda pe linie de stare civila si de evidentd a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz in
parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

28. Transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului
prevazut in legislatia in vigoare;

29. Transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte;

30. Ridica de la registratura generala a Primariei Municipiului Arad corespondenta
Serviciului Stare civild, pe baza de semnatura intr-un registru special de corespondenta;

31. Sorteaza si distribuie corespondenta pe compartimente, unde este cazul;



32. Actualizeaza baza de date prin implementarea inscrierilor din registrele de nastere,
casatorie si deces, 1n vederea eliberdrii §i expedierii de documente solicitate prin
corespondenta cu alte institutii, persoane fizice sau persoane juridice;

33. Constata contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale la regimul actelor de
stare civila, conform Legii nr. 119/1996* republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare, cu privire la actele de stare civila;

34. Oficiaza casatorii, Intocmeste acte de casatorie;

35. Intocmeste acte de deces, elibereaza certificate de deces si adeverinte de inhumare;

36. Preia, verificd si solutioneaza cererile de desfacere a cisatoriei. Intocmeste si
elibereaza certificate de divort;

37. Duce la indeplinire alte sarcini in legatura cu serviciul, trasate de catre superiori;

38. Isi insuseste si isi actualizeaza permanent cunostintele legislative in materie si in
special legislatia cu privire la starea civila;

39. In cadrul compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice
compartimentului:

e Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata.

e Asigurd ducerea la indeplinire a actiunilor preventive / corective initiate la
nivelul compartimentului din care face parte, sau initiate de managementul de
varf sau de RaC PMA.

e Propune masuri de imbunatatire a procesului din care face parte activitatea
desfasurata si initiaza actiuni preventive.

e Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea
acestora

e Ja cunostintd si implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al
compartimentului unde lucreaza.

e Respectd prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte
norme interne privind conduita in cadrul institutiei;

e In cazul inregistrarilor privind calitatea, rispunde de: calitatea informatiilor
incluse in aceste inregistrari; forma si modul de prezentare a acestora; datarea
si semnarea inregistrarilor; utilizarea formularelor codificate stabilite.

e Indosariazi si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrarile pe care le-a
intocmit;

e Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC 1inregistrarile
calitatii solicitate.

e In cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile
fraude, acte de coruptie sau orice alta activitate ce poate afecta in sens negativ
interesele majore ale PMA, aduce deindata respectivele dovezi la cunostinta
sefului ierarhic superior.



