PRIMARIA MUNICIPIULUI SUCEAVA
DIRECTIA MUNICIPALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SERVICIUL DE STARE CIVILA

Atributiile postului—functie publica de
consilier clasa I principal din cadrul Serviciului de stare civila

1.Primeste, verifica si inregistreaza documentele necesare pentru declararea deceselor ( fapte curente,
transcrieri );

2 Intocmeste actele de deces in registrele de stare civila, rispunde pentru predarea registrului exemplarul
IT in termenul stabilit de lege catre DJEP Suceava, completeaza si elibereaza certificatele de deces,
precum si adeverinte de inhumare;

3.Completeaza buletinele statistice si comunicarile de modificari pentru decedatii sub 14 ani;
4.Completeaza, opereaza si transmite comunicarile de mentiuni in urma deceselor, pe actele de nastere si
de casatorie;

5.Elibereaza adeverinte si duplicate la certificatele de deces 1n caz de solicitare;

6.Elibereaza extrase de deces pentru uzul organelor de stat ;

7.Completeaza la zi registrul de evidenta a certificatelor de deces eliberate;

8.Completeaza opisul alfabetic al persoanelor decedate pe anul in curs;

9.Tehnoredacteaza lucrarile specifice decadale si lunare cu privire la decese.

10.Completeaza registrul special de evidenta al Anexelor 24;

11. Solutioneaza corespondenta cu instantele judecatoresti si alte institutii privind anexa 24 si decesele
inregistrate in municipiul Suceava;

12. Intocmeste si comunica anexa 24 citre Camera Notarilor Publici si Directia Buget, Patrimoniu

13. Introduce referitoare la decedati in aplicatia de stare civila, in vederea listarii situtiilor specifice;
14.Respecta si se incadreaza in reglementarile incluse n procedurile de control intern , precum si In
procedurile de lucru implementate pentru intreg personalul.

15.Se preocupa de clasarea si arhivarea documentelor ce tin de activitatea pe care o desfasoara;
16.Rezolva operativ corespondenta repartizata;

17.Pastreaza documentele in conditii de securitate;

18.Raspunde pentru intocmirea legala a actelor;

19. Asigurd 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 ;

20.1si perfectioneaza cunostintele profesionale prin insusirea prevederilor noilor acte normative, a
dispozitiilor si ordinelor aparute pe linie de stare civila,

21.Respecta programul de lucru si-1 foloseste integral pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu;
22.Indeplineste orice alte atributii dispuse pe cale ierarhica.

23.Desfasoara activitatea in aga fel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat persoana proprie cat si celelalte persoane participante la procesul muncii;

24. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora, precum si masurile de aparare impotriva incendiilor , respecta normele interne si
instructiunile proprii de securitate a muncii, precum si normele P.S.I1.din cadrul unitatii;

25. Se prezinta la lucru odihnit, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice i nu consuma asemenea
bauturi In unitate;

26. Este interzisa orice lucrare sau manevra care prezinta pericol de accidentare sau incendiu;

27. Respecta programul de lucru si-1 foloseste integral pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu.

28. Constatd contraventii la regimul actelor de stare civila si aplica sanctiuni.



