PRIMARIA MUN!CIPIUI:UI SUCEAVA
DIRECTIA MUNICIPALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SERVICIUL STARE CIVILA

Atributiile postului — functie publici de sef serviciu din cadrul Serviciului de Stare
Civila

1.0rganizeaza. coordoneaza, conduce $i controleaza activitatea lucratorilor din
cadrul serviciului,

2. Urmareste executareg activitétilor cuprinse in Nota de sarcini trimestriald si in
functie de necesitati stabileste prioritati noj.

3.Asigurd baza material3 necesara pentru desfasurarea activitatii si urmareste
gestiunea certificatelor de stare civil.

4.Asigurd pastrarea $i conservarea in conditii de securitate 3 documentelor .

5. Raspunde pentru Tntocmirea legald a actelor de stare civild, urmaring
corectitudinea Tnregistrarilor pe baza documentelor primare.

6. Primeste, verifica, Tnregistreazs documentatiile de transcriere ale certificatelor de
stare civilg ale cetatenilor care au redobandit cetatenia romans $i care nu au avut
niciodata domiciliul in Romania

7. Introduce datele cy privire la transcrierea certificatelor de stare civil3 ale cetatenilor
care au redobandit cetatenia romana $i care nu au avut niciodata domiciliul in
Romaénia in aplicatia de stare civilad, in vederea listarii referatului de verificare,
Precum si a avizului de inaintare catre Directia Judeteang de Evidents a Persoanelor:
8.Primeste, inregistreaza, efectueaza verificirile ce se impun Tn cazul dosarelor de
schimbare a numelyj pe cale administrativs $i le transmite |a Directia Judeteans de
Evidenta a Persoanelor

9. Verifica si transmite pentru avizare |a Directia Judeteans de Evidents a
Persoanelor dosarele de transcriere a certificatelor de stare Civila eliberate de
autoritatile straine.

10.Primeste $i inregistreaza cererile pentru rectificarea actelor de stare civilj.
11.intocme§te documentatia necesara pentru emiterea dispozitiilor de rectificare a
actelor de stare civil.

activitatea de stare civila.

14. Elaboreazg $i implementeaza procedurile de lucru pentru nasteri, casatorii S
decese.

15. Actioneazs pentru mentinerea unui climat de ordine $i disciplin corespunzator

17. Rezolva operativ corespondenta repartizata.

18. Tndepiine$te atributiile Directorulyij Executiv daca se stabileste acest Jucry prin
dispozitie.

19. Constatj contraventii la regimul actelor de stare civila si aplica sanctjuni,

20. Tndeplinegte orice alte atributii dispuse pe cale ierarhica.

21, Asigura respectarea prevederilor art g din Regulamentul UE nr.679/2016

nsusirea noilor acte normative,
a dispozitiilor si ordinelor aparute pe linie de stare civila;



23.Desfasoara activitatea in asa fel Incét s& nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat persoana proprie cét si celelalte persoane participante
la procesul muncii:

24 Tsi insuseste si respecta 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 $i instructiunile proprii de securitate a muncii,
precum si normele P.S.I. din cadrul unitatii;

25. Se prezinta la lucru odihnit, fara a fi sub Influenta bauturilor alcoolice si nu
consuma asemenea bauturi in unitate:

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

28. Respecta programul de lucru si-I foloseste integral pentru indeplinirea obligatiilor
de serviciu.

29. Raspunde pentru indeplinirea la termen a masurilor dispuse de Curtea de
Conturi.

Director executiv,
Cramarcific Alpa-Loredana



