CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI SUCEAVA
DIRECTIA MUNICIPALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SERVICIUL DE STARE CIVILA

Atributiile postului de consilier asistent din cadrul Serviciului de Stare Civila

1. Primeste si inregistreaza cererile pentru rectificarea actelor de stare civila.
2.Intocmeste documentatia necesara pentru emiterea dispozitiilor de rectificare a actelor de stare civila.
3.0Opereaza mentiunea de rectificare corespunzitoare pe marginea actului, elibereaza un nou certificat
de nagtere/casatorie completat corect si comunica modificarea intervenita in statutul civil la structura de
evidentd din cadrul directiei.
4. Primeste, inregistreazd, efectueaza verificarile ce se impun in cazul dosarelor de schimbare a numelui
pe cale administrativa i le transmite la Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor.
5.0pereaza mentiunea de schimbare nume/prenume pe marginea actului, elibereazi un nou certificat de
nastere/casdtorie completat ca urmare a dispozitiei presedintelui Consiliului judetean Suceava si
transmite comunicari Directiei cazier judiciar-statistica si evidente operative din cadrul IGPR, DGP si
Directiei generale a finantelor publice judetene a locului de domiciliu.
6. Primeste si preda corespondenta serviciului la biroul registratura al Primériei.
7.Inregistreaza si inscrie mentiunile primite pe actele de stare civild pe care le comunica la Directia
Judeteana de Evidenta a Persoanelor si la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor.
8.Primegte cereri privind eliberarea de adeverinte, extrase, a duplicatelor certificatelor de
nastere/casatorie.
9.Primegte, verifica si inregistreazd documentele necesare pentru declararea deceselor. elibereazi
adeverinte de inhumare si certificate de deces in zilele de simbata precum si in cele stabilite ca
nelucritoare prin acte normative, conform graficului intocmit pe anul in curs;
10.Participa la oficierea casatoriilor ;
11.Se preocupa de respectarea termenului de péstrare a documentelor care au stat la baza inregistrarii
actelor si faptelor de stare civild, urménd ca la expirarea acestuia, acestea si fie selectionate
12.Urmareste si verifica activitatea de coasere, sigilare si numerotare a documentelor ce au stat la baza
inregistrarii actelor si faptelor de stare civila
13.Se preocupa de arhivarea, inventarieirea si clasarea documentelor ce tin de activitatea serviciului ;
14.In perioada absentei motivate, preia atributiile colegelor care au in fisa posturilor stabilite sarcini cu
privire la inscrierea de mentiuni pe actele de stare civila;
15. Respectd si se incadreaza in reglementarile incluse in procedurile de control intern, precum i in
procedurile de lucru implementate pentru intreg personalul.
16.Participd la intocmirea lunard, trimestriald, semestriala si anuald a rapoartelor de activitate, a
situatiilor statistice, pe care le inainteaza sefului ierarhic superior:
17. indeplineste orice atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori incredintate de catre seful
ierarhic superior;

18.Pastreaza documentele in conditii de securitate:

19. Réaspunde pentru intocmirea legala a actelor;

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

21. 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 ;



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

23. Nu paraseste locul de muncad cu documente de serviciu si/sau alte bunuri apartinind institutiei,
decét in acele situatii in care scopul este de a indeplini o sarcind de serviciu, conform atributiilor
stabilite prin fisa postului $i numai cu aprobarea sefului ierarhic superior;

24. Desfasoard activitatea in asa fel incat sd nu se expunad la pericol de accidentare sau imbolnévire
profesionala atat persoana proprie cat si celelalte persoane participante la procesul muncii;

25.1si 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 , respectd normele
interne si instructiunile proprii de securitate a muncii, precum si normele P.S.I.din cadrul unitatii;

26. Se prezinta la lucru odihnit, fard a fi sub influenta bauturilor alcoolice si nu consuma asemenea
béuturi In unitate;

27. Constata contraventii la regimul actelor de stare civila si aplica sanctiuni.
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