PRIMARIA MUNICIPIULUI SUCEAVA
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

COMPARTIMENTUL DE STARE CIVILA

APROB,
PRIMAR,
VASILE RIMBU

FISA POSTULUI
nr. JA22 9 2

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: consilier

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: solutionarea tuturor solicitérilor in materie de stare civila
transmise electronic de unitdji administrativ teritoriale din tard, precum si de citre misiunile
diplomatice si oficiile consulare de carierd ale Romdniei acreditate in striindtate prin
aplicatia SIIEASC/SIMISC.
Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenid absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lungi durati absolvite cu diplomi de licentd sau echivalente din
domeniile: gtiinfe juridice, economice, sociale si administrative cu specializarea
administratie publica.

2. Perfectiondri (specializiri): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte
operare Microsoft Office Word §i Excel, nivel mediu.

4. Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere): nu este cazul

5. Abilitafi. calitafi §i aptitudini necesare: abilitate de comunicare facili. atitudine
principiald in relafiile de muncd si cu publicul, corectitudine, fidelitate fata de
stitufie, capacitate de organizare la locul de munca si de a rezolva operativ si
responsabil atributiile de serviciu.

6. Qeriu;-r: _sPecifice: pastrarea confidentialitatii datelor cu care intrdi in contact:
disponibilitate pentru lucru in program prelungit.

i Compete_n’;a manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini
manageriale): nu este cazul

Atributiile postului :

1. Interogheaza sectiunea SIMISC din platforma SIIEASC, in vederea verificarii si validarii
af:tclor de stare civila din pastrare, ca urmare a solicitirilor cetafenilor adresate misiunilor
diplomatice si oficiilor consulare de carierd ale Romaniei acreditate in striinatate.

2. Solutioneazd documentatiile cu privire la inregistrarea nagterii, precum si a decesului
depuse la alte unititi administrativ teritoriale, care ii sunt repartizate, respectdnd competenta

tei"m:mala Fefcnluare la locul producerii evenimentului, efectueaza verificari cu privire la
existenta gi corectitudinea dvcumentelor de starc civila incarcaie elecironic. precum gi eu
privire la completarea fluxurilor completate.

3; !:}upfi efectuarea tuturor verificarilor specifice procedeazi la intocmirea actelor de stare
civila, transmise de la primdriile solicitante.

4: Soluriﬂneazﬁ in format electronic cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare
civila/extrase multilingve ale actelor de nastere intocmite in striinatate, care au fost depuse la



alte uat-uri, insotite de documentele doveditoare, efectueazi verificirile specifice si
intocmeste referatul cu propunere de aprobare/respingere a cererii de transcriere pe cale il
transmite electonic impreuna cu intreaga documentatie in vederea emiterii avizului conform
de catre DJEP si a aprobarii/respingerii transcrierii de cétre primar;

5. Ulterior acestor proceduri procedeaza la intocmirea actelor de stare civila.

6. Solutioneazi cererile de rectificare a actelor de stare civila care i-au fost repartizate si
efectueaza verificdri pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul
actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia §i
referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmite electronic in vederea
emiterii avizului conform de catre Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor, intocmind
dispozitia primarului de aprobare/respingere a rectificérii;

7 Genereazi mentiunca de rectificare corespunzitoare pe marginea actului de stare civila,
elibereazi un nou certificat de stare civild completat corect $i comunicd modificarea
intervenita in statutul civil la structura de evidentd din cadrul 5.P.C.L.E.P.

8. Solutioneaza cererile repartizate de la alte uvat-uri cu privire la inscrierea de mentiuni cu
privire la modificdrile intervenite in striindtate in statutul civil personal al persoanei si cu
privire la nume ori ca urmare a rectificini actelor de stare civild sau cu privire la regimul
matrimonial ales in fata autoritdtilor/institufiilor strdine, analizeazi documentele ce suslin
cererile respective i le transmite electronic spre aprobare D.J.E.P.;

9. Genercaza referatul si il inainteazd impreund cu intreaga documentatie in S.L.LE.AS.C. la
Directia Judefeana de Evidentd a Persoanelor Suceava, pentru aprobare, in vederea inscrierii
mentiunii corespunzitoare pe actele de césatorie/nastere, dupa caz.

10. Comunici, in termen, structurii de evidenti din cadrul S.P.C.L.E.P. si primdriilor care au
in péstrare actele de stare civila, modificérile si mentiunile intervenite in statutul civil;

11. Efectueazad verificiri §i intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand ca obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civili si a
menfiunilor existente pe marginea acestora, precum si pentru declararea judecitoreasci a
mortii unei persoanc;

12. Primeste si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de
stare civild, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
transmite electronic la D.J.E.P., pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea
emterii dispozifici de aprobare/respingere a cererii de catre primarul unitatii administrativ-
teritoriale competente, pentru cetdfenii roméni si persoancle fird cetitenie domiciliate in
Rominia;

13. Inscrie in registrele de stare civild exemplarul I, de indati, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau pierderea cetdfeniei romine;

14. Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verificd documentele
prezentate in motivare si intocmeste referatul, in vederea transmiterii pe cale electronici spre
solutionare D.J.E.P.;

15. Solutioneaza cererile de ortografieire/traducere in limba materna a numelui persoanelor
fizice, care au fost repartizate de la alte uat-uri, verifici documentele incarcate in SITEASC si
le supun aprobarii primarului;

16. Elibereaza in format electronic si/sau tipizat persoanelor fizice indreptatite potrivit
dispozitiilor art.10 alin.(1) din TLegea nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila,
republicati, cu modificarile $i completarile ulterioare, la solicitarea acestora, adeverinte de
inhumare, certificate de stare civila si extrase multilingve privind actele si faptele de stare
civila inregistrate (nastere, casitorie, deces);

17. Primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

18. Elibereaza la cererea autorititilor previzute la art.69 alin.(1)-(3) din Legea nr.119/1996
cu privire la actele de stare civild, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare,



extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild, cu respectarea prevederilor

Regulamentului UE 2016/679;

19. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute la art.69 alin. (3" din Legea

nr.119/1996 republicatd cu modificarile si completérile ulterioare si a autoritdtilor publice

previzute la art.69 alin (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza

intocmirii actelor de nastere aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii

nr.16/1996 republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare precum si a Regulamentulu

UE 2016/679;

20. Verifica si valideaza actele de stare civila in condifiile art.28 alin.4 din HGR 255/2024

pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor in materie de stare

civila, cu modificirile si completérie ulterioare;

21. Actualizeazi registrele de nastere, cisitorie si deces, exemplarul nr. [ cu mentiunile

corespunzitoare din Registrul unic al mentiunilor;

22. Gestioneazi fluxurile proprii inchise si deschise in SIIEASC;

23. Utilizeazi solutia colaborativa Cisco Jabber pentru inceperea unei conversatii, transmitere

de mesaje si figiere;

24, In zilele nelucratoare participa la oficierea casatoriilor in vederea introducerii in SIIEASC

a datelor privind martorii, listarii actelor $i certificatelor de stare civild, indeplinind si

atributiile specifice cu privire la inregistrarea deceselor, conform graficului anual;

25. Primeste, verificd, inregistreazi cererile depuse de cuplurile care au Implinit 50 de ani de

la casdtorie, colaboreaza cu Serviciul de contabilitate din cadrul aparatului de specialitate al

primarului §i pregiteste documentatia necesard premierii acestora, la datele stabilite de cétre

primarul municipiului Suceava

26.In perioada absentei motivate, preia atributiile colegelor care au in fisa postului stabilite

sgrci_nj cu privire la inscrierea mentiunii de divort primite de la instantele judecatoresti, notari

st primdrie, pe actele de stare civila, precum si atributiile cu privire la intocmirea sesizirilor

pentru deschiderea procedurii succesorale.

27 Pa:t'ticipﬁ la realizarca/claborarea, dupd caz, a procedurilor de sistem §i a procedurilor

operationale specifice desfasurate la nivelul serviciului;

28. Rﬁsp_e::tﬁ si se incadreaza in reglementirile incluse in procedurile de control intern.

precum i in procedurile de lucru implementate pentru intreg personalul.

29.‘ Pammpﬁt la __inmcmi_reg lunard, trimestriald, semestrialad 51 anuald a rapoartelor de

iu:m:uate, a sﬂua!nl_or statistice, pe care le inainteaza sefului ierarhic superior.

JEL Indeph_neg,te orice at}-ihulii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori incredintate de

citre seful ierarhic superior: ,

31. Pastreazd documentele in conditii de securitate.

32. Raspunde pentru intocmirea legali a actelor.

33. I§11 perfen;';ione_a:?:ﬁ cunostintele profesionale prin insusirea prevederilor noilor acte

normative, a dispozifiilor i ordinelor aparute pe linie de stare civila.

;jatjcstlig&u;ae Ir:gsg:::ltz:e?i ;ieev?gezigi a:'é.ﬁ dm Regulamentul UE nr.679/2016 (RGPD) pri'l.-'im:}
TR : ; priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si

privind libera circulatie a acestor date .

;cfrl:viR;jPectﬁ programul de lucru si-l foloseste integral pentru indeplinirea obligatiilor de

;—;gﬁg?ib?ﬁr‘?ggg:ellncullde ‘iinT_l.'l'l_.t::ﬁn cu documente de serviciu gi/sau alte bunuri apartindnd

-1, 1In acele situatn b i 11 : 1 o 109
conform atributiilor stabilite I’JI"iIl:'l ﬂIF::l1 ;ﬁjﬁ?giu;ﬂ:i SE aa lnifﬂplml Eﬂbﬂ_r_cmﬁ r:_ie bemfzm,
37. Desfigoard activitatea in asa fel incit si nu se ex SRt et 1¢rarl?1c e
pund la pericol de accidentare sau

imbolnavire p_r_ofesiona]i atdt persoana proprie cit si celelalte persoane participante la
procesul muncii.



38. Ei insugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitafii si sandtitii in
munci §i mésurile de aplicare a acestora, precum si mésurile de apirare impotriva incendiilor,
respecti normele interne §i instructiunile proprii de securitate a muncii, precum si normele
P.S.I.din cadrul unitatii.

39. Se prezintd la lucru odihnit, fard a fi sub influenta bauturilor alcoolice si nu consuma
asemenea béuturi in unitate.

40. Constatad contraventii la regimul actelor de stare civila si aplica sanctiuni.

41. Raspunde pentru incilcarea prevederilor legale specifice si a obligatiilor ce-i revin in
exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului.

Identificarea func{iei publice corespunzitoare postului
1. Denumirea : consilier
2. Clasa: I
3. Gradul profesional : superior
4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ani

Sfera relationali a titularului postului:

1. Sfera relationari intern:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat faii de: Seful Serviciului ;
- superior pentru : nu este cazul

b) Relatii functionale: in cadrul serviciului §i cu celelalte servicii si directii din cadrul
Primdriel, cu servicii publice locale

¢) Relatii de control: auto-control asupra activititii proprii

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2, Sfera relationara externi:

a) cu autoritdfi si institutii publice: Biroul Judefean de Administrare a Bazei de Date
privind Evidenfa Persoanelor, Directia Judeteani de Evidentd a Persoanelor, Ministerul
Afacerilor Interne, Directia Generala pentru Evidenfa Persoanelor, Directia Generala de
P@apoanc, Spitalul Judefean Sfantul Ioan cel Nou Suceava, Camera Notarilor Publici.
instante judecitoresti, alte servicii de evidenti a persoanelor, alte autoritafi §i institugii publice

b) cu organizatii internationale : nu este cazul

¢) cu persoane juridice private :nu este cazul

3. Limite de competentd: semneazi pe actele intocmite si i asuma riispunderea asupra
datelor cuprinse in aceste inscrisuri.

4. Delegarea de atributii: prin Dispozitie, Nota internd, si la solicitarea directs a sefului
ierarhic.

Intocmit de :
1. Numele §i prenume : CRAMARCIUC ALINA- LOREDANA
2. Funcgia publiannducere SEF SERVICIU
3. Semnitura
4. Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:



