Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: functiei publice vacante de executie de inspector, grad
profesional asistent , clasa | , Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a

Persoanelor
2, Nivelul postului: executie

3. Scopul principal al postului:- eliberarea actelor de identitate si a celor de stare de
civila

Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate: stiinte juridice, stiinte economice

Perfectionari (specializéri):- nu este cazul

Cunogtinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte generale

Limbi strdine (necesitate si grad de cunoastere) — nu este cazul

Abilitati, calitdfi si aptitudini necesare: Cerinfe specifice (célitorii, delegéri,

detagari} - nu este cazul

Competenfa manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini

manageriale) — nu este cazul




Atribufii:

Atributii pe linie de stare civila :

a) intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces, n dublu exempiar,;

b) Tnscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare

c) elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civila,;

d) elibereaza, ia cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civila,

e) trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondata unitatea administrativ - teritoriald, in termen de 10 zile de la data Tntocmirii
actului de stare civila modificarile intervenite

f) trimit centrelor militare, p&na la data de 5 a lunii urmétoare inregistririi decesului,
documentul de evidentd militara;

g) trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondati unitatea
administrativ - teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la
completare;

h) intocmesc buletine statistice de nasgtere, de casatorie si de deces

i} dispun masurile necesare pastrérii registrelor si certificatelor de stare civila

J) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate,

) 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;

m) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si le solutioneaza
n) primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite Tn
strainatate, Tn statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume gi/sau prenume, si le solutioneaza

o) primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civili procurate
din strainatate si le solutioneaza

p) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si le solutioneaza

q) primesc si solutioneaza cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de
stare civila, intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitafii
administrativ - teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.J.E.P

r} inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul Il al registrelor de stare civild, in termen de 30 de
zile de la data cénd toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate
toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

s) sesizeazd imediat S.PC.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civila cu regim special.

s) indeplineste functia de ofiter de stare civila




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

1 Preluarea Tn componenta locald a R.N.E.P a datelor din comunicrile de nagtere:

2. Actualizarea R.N.E.P.

3. Emiterea cartii de indentitate definitive si provizorii si efectuearea tuturor
procedurile legale necesare

4 . Anularea actelor de identitate, in cazurile prevazute de lege.

6 . Primeste si solutioneaza cererile privind resedinta

Alte atributii:
1. Tine evident mijloacelor fixe , obiectelor de inventar , bunurilor materiale ale
Comunei Sisesti
2. Administreaza site-ul Comunei Sisesti si al Centrului de Informare Turistica din
Comuna Sisesti
3. Participa la completarea Registrului Agricol in format electronic
4, Orice alte atributii primite din partea primarului Comunei Sisesti , viceprimarului

Comunei Sisesti , si secretarului general al Comunei Sisesti

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

1. Denumire: functiei publice vacante de executie de inspector, grad profesional |,
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

2. Clasa: clasa |

3. Gradul profesional: asistent

4. Vechime necesard in specialitate: 1 an
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) relafii ierarhice: subordonat fata de primarul Comunei Sisesti , secretarul general al
Comunei Sisesti

b) relatii funciionale: cu toate compartimentele din cadrul Primariei Comunei Sisesti
cjrelafii de control: - nu este cazul

d) relafii de reprezentare:-. nu este cazul




2. Sfera relafionald externd:
ajcu institutii $i organizalii judetene si nationale; nu este cazul

b)cu persoane fizice sau juridice private; nu este cazul

c)eu organizatii internationale, dacd va fi cazul, prin delegare nu este cazul
3. Limite de competenta: atributiile previzute prin fisa postului.

4. Delegare de atributii i competentd: — nu este cazul

intocmit de:

Numele si prenumele: Marosan Miklosicza-Si

Functia publicd de conducere: Secretar Ge
Semnétura:05.03.2021

Data intocmirii:

Luat la cunostinté de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura:

Data:




