PRIMARIA MUNICIPIULUI SUCEAVA
DIRECTIA MUNICIPALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SERVICIUL STARE CIVILA
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Atributiile postului—functie publica de
referent clasa III debutant din cadrul Serviciului de stare civila

Raspunde de registrul de intrare-iesire a corespondentei si arhiva documentelor de
stare civila

Primeste si preda corespondenta serviciului la biroul registraturd al Primariei

Primeste, inregistreaza si opereaza mentiunile primite pe actele de stare civila si le
comunicd la Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor si la Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor.

Rezolva corespondenta primitd (adeverinte, extrase cereri de eliberare a duplicatelor
certificatelor de nastere, comunicari de mengiuni)

Primeste, inregistreaza si repartizeaza radiogramele emise de Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

Primeste, verifica si Inregistreaza cereri pentru eliberarea duplicatelor certificatelor de
nastere

Completeaza si elibereaza duplicatele certificatelor de nastere solicitate

Completeaza la zi registrul de evidenta a duplicatelor certificatelor de nastere eliberate
primeste, verifica, inregistreaza si rezolva cererile privind schimbarea statutului civil
al persoanei prin inscrisuri autentice si sentinte judecatoresti

Se preocupa de clasarea si arhivarea documentelor ce tin de activitatea serviciului
Pastreaza documentele in conditii de securitate

Raspunde pentru intocmirea legala a actelor

Isi perfectioneazi cunostintele profesionale prin insusirea prevederilor noilor acte
normative, a dispozitiilor si ordinelor aparute pe linie de stare civila

Respecta si se incadreaza in reglementarile incluse in procedurile de control intern,
precum si in procedurile de lucru implementate pentru intreg personalul.

Asigura respectarea prevederilor art.6 din Regulamentul UE nr.679/2016 (RGPD)
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date ;

Respecta programul de lucru si 1l foloseste integral pentru indeplinirea obligatiilor de
serviciu

Inlocuieste de drept colegii de serviciu cu atributii similare pe perioada de absentare
Indeplineste orice atributii dispuse pe cale ierarhic superioara

Desfagoard activitatea in asa fel Incat sa nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la
procesul muncii

Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
muncd si masurile de aplicare a acestora, precum si masurile de aparare impotriva
incendiilor, respectd normele interne si instructiunile proprii de securitate a muncii,
precum si a normelor P.S.1. din cadrul unitatii

Se prezinta odihnit, fard a fi sub influenta bauturilor alcoolice si nu consuma asemenea
bauturi in unitate

Este interzisd orice lucrare sau manevra care prezinta pericol de accidentare sau
incendiu



