Atributiile postului®:

L ATRIBUTII GENERALE

I.1. este obligat s indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod

constiincios indatoririle de serviciu;

2. este obligat si cunoasci prevederile actelor normative ce reglementeazi activitatea de
stare civild si s actioneze pentru aplicarea acestora in activitatea pe care o desfisoara:

3. este obligat sd cunoasci prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare ale
SPCLER:

4. are datoria si realizeze la cel mai inalt nivel sarcinile ce decurg din functia pe care o
detine, raspunde pentru calitatea si executarea la termen a lucrarilor ce ii sunt repartizate:

5. este obligat s respecte programul de lucru si si foloseascd integral si cu eficienta timpul
de lucru;

6. este obligat sa respecte ordinea si disciplina la locul de munci;

7. este obligat sd cunoasca si si respecte normele de stingere a incendiilor si de protectie a
muncii.

H. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

IL.1 .inregistreazﬁ in evidentele de stare civild — decesul.

I.1. Tnregistreaza in Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civila
(S.LILE.A.S.C.) — decesul pe baza declaratiei verbale sau din oficiu, a certificatului
medical constatator al decesului eliberat de medic, a actelor de identitate privind
persoana decedatd si declarantul, a certificatului de nastere si de casatorie al
decedatului, adeverintelor de la parchet sau politie.dupd caz;

1.2. elibereazi certificatul de deces si adeverinta de inhumare in format fizic si electronic:

1.3. interogheaza (R.N.E.P.) in vederea intocmirii in mod complet si corect a actelor de

stare civild;

1.4. comunicd date privind decesul persoanelor;

1.5. inregistreaza, si opereazi mentiuni privind decesul;

1.6. inregistreazd in (S.LLE.A.S.C.) transcrierea actelor de stare civild provenite din

striiindtate (certificate/extrase).

2, intocmeste sesizarea privind deschiderea procedurii succesorale —Anexa nr.24- la cererea
mostenitorilor legali ori din oficiu.

3. verifica si valideazd actele de stare civild in conditiile previzute de art. 28 alin.(4) din H.G.
255/2024

4. intocmeste statistici, diverse situatii, estimdri, sesiziri, necesarul de materiale consumabile

privind resortul decese.

5. tine evidenta si asigurd pastrarea in conditii de maxima siguranti a registrelor de stare civila,

a imprimatelor cu regim special folosite, stampile. sigiliu, parafi, dispozitiv pentru semnatura

eletronica (token) .

6. indeplineste orice alte atributii specifice, dispuse de seful sdu ierarhic, in conditiile legii.

III. ATRIBUTII INDEPLINITE OCAZIONAL

H1.1. inregistreazi in evidentele de stare civilii - nasterea.
1.1. Inregistreaza in Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civila
(S.LLE.A.S.C.) nasterea, pe baza declaratiei verbale sau din oficiu, in baza
certificatului medical constatator al nasterii, ale actelor de identitate ale parintilor,

" Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanti cu specificul funciiei publice corespunzitoare postului
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certificatelor de nagtere al mamei, casitorie. deces, sentinte judecatoresti. (dupd caz):
1.2. elibereaza certificatul de nagtere in format fizic si electronic:

HL.2, inregistreazzi in evidentele de stare civili — efsitoria.

2.1. asigura relatia cu publicul in ceea ce priveste incheicrea cis#toriei (acie si proceduri a fi
depuse / urmate tn vederea incheierij ciisitorie] :

2.2. programeazii oficierea casitoriei:

2.3. Tnvegisireaza in Sistemul Informatic Integrat peniru Emiierea Actelor de Stare Civili
(S.LLE.A.8.C.) declaratia de casitorie in baza urmatoarclor documente prezentate: acte
de identitate/certificate de nastere. certificate medicale prenuptiale, iar daci este cazul
sentinfa de divort sau certificatul de deces;

2.4.inscrie mentiuni n actele de stare civila, privind incheierea, desfacerea, ncetarea
castoriei si regimul matrimonial ales si iransmit electronic comuniciri de mentiuni
pentru inscrierea in registrele de stare civila exemplarul 1 sau dupé caz exemplarul 11;

2.5. elibereaza certificatul de caisitorie in format fizic si electronic;

2.6. oficiaza casitorii:

2.7. constata desfacerea caisitoriei, prin divort pe cale administativi,

HL.3. Solutioneazi cererile privind eliberarea ceriificatelor de stare civild (nastere,
cisiitorie, deces) extraselor multilingve ale aetelor de stare civili, formularelor
standard multilingve, adeverintelor en privire la statutul eivil si a certificatelor
privind componenta familiei, in conformitate cu dispozitiile legale tn materie de
stare civilii.

llE.4. Solutioneazi cererile autorititilor publice privind eliberarea extraselor pentru uz
oficial de pe actele de nastere, cisitorie $i deces, pe eare le au in pistrare, in
conditiile legii.

Identificarea functiei publice corespunzitoare posiului:
1. Denumire: consilier
2.Clasa: 1
3. Gradul profesional”: superior
4. Vechimea (in specialitate necesard): 7 ani




