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FISA pOSTULUI

Informatii generale privind postul

Denumirea postu|ui - sef serviciu public comunitar local de evidenta a

persoanelor

Nivelul postului - de conducere

Scopul principal al postului : conduce, organizeazé, planifica, executd sl
analizeaza activitatile si sarcinile ce revin serviciului conform competentelor,

intocmeste acte s fapte de stare civila

Conditii specifice pentru ocuparea postului




Atributiile postului

1. Conduce, coordoneaza si controleaza intreaga activitate a Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Turnu Magurele, respectiv activitatea
de emitere, eliberare si evidenta a actelor de stare civila, precum si a actelor de
identitate.

2. Raspunde de cunoasterea prevederilor legale de catre intregul personal al
serviciului si aplicarea acestora de catre fiecare angajat in activitatea pe care o
desfasoara conform fisei postului.

3. Organizeaza si raspunde de modul de desfasurare a activitatii serviciului pe linia
pregatirii profesionale.

4. Organizeaza si raspunde de modul de actualizare a Registrului National de
Evidenta a Persoanelor in conformitate cu prevederile legale.

5. Raspunde potrivit legii, in fata Primarului si a Consiliului Local al municipiului
Turnu Magurele de intreaga activitate pe care o desfasoara.

6. Raspunde de activitatea de indrumare si imbinare in mod unitar, a echilibrarii
sarcinilor si a armonizarii eforturilor necesare pentru asigurarea unitatii de actiune
in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

7. Propune primarului Tmputernicirea prin dispozitie a unor functionari publici din
cadrul serviciului pentru desfasurarea activitatilor specifice in conformitate cu
prevederile legale.

8. Dispune orice alte masuri privind activitatea curenta a serviciului, in conditiile legii,
ale hotararilor Consiliului Local al municipiului Turnu Magurele si dispozitiilor
primarului municipiului Turnu Magurele.

9. Seful S.P.C.L.E.P. Turnu Magurele, reprezinta serviciul in relatiile cu cetatenii,
conducatorii  institutilor publice din cadrul municipalitatii, conducatorii
compartimentelor functionale din cadrul ministerelor, ori cu instituti sau
organisme din afara sistemului, potrivit competentelor legale.

10.Avizeaza sau respinge cererile pentru eliberarea cartilor de identitate/cartilor de
identitate provizorii/vizelor de resedinta.

11.Semneaza cartile de identitate provizorii si vizele de resedinta in conformitate cu
prevederile legale.

12.Asigura preluarea de la B.J.A.B.D.E.P. a loturilor cartilor de identitate n
conformitate cu prevederile legale.

13.Intocmeste graficul privind planificarea la ghiseu a lucratorilor si ofiteriilor de stare
civila care desfagoara activitati de lucru cu publicul ate din activitatea de profil.

14.Respecta prevederile legale privind furnzarea datelor cu caracter personal in
conformitate cu prevederile in materie.

15.Raspunde de utilizarea echipamentelor informatice din cadrul serviciului.

16. Repartizeaza lucrarile care sunt de competenta serviciului.

17.Executa alte sarcini dispuse de Consiliul Local, conducerea Primariei.

18.Indeplineste functia de functionar de securitate in cadrul serviciului.

19. Asigura securitatea documentelor serviciului .

20.Respecta si aplica standardele controlului intern managerial.

21.Raspunde de prevederile Indrumarii cu privire la instuirea noilor lucratori ai
serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si autorizarea
accesului acestora pentru actualizarea RNEP.



22.Intocmeste rapoartele anuale de evaluare a performantelor individuale pentru
functionarii din cadrul serviciului si planificarea concediilor legale de odihna.

23.Intocmeste trimestrial planul de activitati si analiza activitatilor desfasurate la
nivelul serviciului pe care le supune aprobarii conducerii autoritatii publice si
raspunde de transmiterea situatiilor zilnice, lunare si trimestriale intocmite la
nivelul seriviciului.

24. Coordoneazi si raspunde de activitatea de arhivare tinand cont de legislatia in
vigoare pe linie de stare civild si pe linie de evidenta.

25.Cunoaste si implementeaza standardele 1ISO 9001:2015 si cerintele sistemului
de management al calitatii.

26.Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia
sistemului de management al calitatii si actioneaza pentru imbunatatirea
continua a acestui sistem.

27.Pe perioada concediului de odihna/medical/invoiri/alte situatii in conditiile legii, atributiile
sale de serviciu vor fi preluate de doamna Visan Mariana, iar in lipsa acesteia de
doamna Procopiescu Mioara.

Identificarea functiei publice corespunzétoare postului

Denumire : sef serviciu

Clasa:|

Gradul profesional :

Vechimea in specialitatea necesara : 7 ani

= SN 2%

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fatd de : consiliul local, primar, viceprimar, secretar,
administrator public

- superior pentru : lucratorii serviciului

b) Relatii functionale : cu secretarul municipiului Turnu Magurele si
personalul din aparatul de specialitate al primarului, de colaborare cu
servicile publice comunitare judetene de evidenta a persoanelor,
pasapoartelor, biroul judetean de administrare a bazelor de date, politie,
alte autoritati ale administratiei publice locale

c) Relatii de control : asupra activitatii lucratorilor serviciului

d) Relatii de reprezentare : a institutiei Primariei municipiului Turnu
Magurele, in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul Primariei, sefii
unitatilor M.A.l., cu institutile si organismelor din afara M.A.l., potrivit
competentelor legale

2. Stefa relationala externa :
a) cu autoritati si institutii publice : da



b) cu organizatii internationale :
c) cu persoane juridice private : da ( birouri notariale, birouri de avocatura)

3. Limite de competente : apara interesele institutiei in relatiile cu terii

4. Delegarea de atributii si competenta : -

Intocmit de :

Numele si prenumele :
Functia publica de conducere : secretar
Semnatura

Data intocmirii : 04.10.2021

PoN S

Luat la cunostinta de catre ocup
1. Numele si pren
2. Semnatura :

3. Data: 04.10.202



| Denumirea autoritatii sau institutiei publice : Consiliul Local Turnu

| Magurele ,
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Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Biroul / Compartimentul Evidenta Informatizata a Persoanelor

Nt
FISA POSTULUI ~Lunicipw\ =~

Nr.

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : referent
2. Nivelul postului : de executie
3. Scopul principal al postului : primirea si eliberarea actelor de identitate, arhiva. informatica

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Atributiile postului

1. Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate si/sau a
dovezii de resedinta, solutionandu-le in conformitate cu prevederile legale.

2. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberari) actelor de identitate

3. Verifica datele de identificare ale solicitantului in RNEP in functie de cele declarate pe cerere
si documentele prezentate de acesta

4. l|dentifica solicitantul prin compararea fizionomiei acestuia cu fotografia din actul de identitate
pe care il detine si cu imaginea din RNEP sau cu o fotografie de data recenta.

5. Solicita efectuarea de verificari , in teren, de catre lucratorii politiei, pentru definitivarea
identificarii, atunci cand nu sunt intrunite conditiile legale sau exista suspiciuni cu privire la
identitatea solicitantului

6. Verifica documentele prezentate de solicitant pentru a stabili daca sunt indeplinite canditiile
legale.



7. Inregistreaza cererea in registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si
pentru stabilirea resedintei si certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate,
prin inscrierea mentiunii conform cu originalul, dateaza, semneaza Si restituie originalele,
impreuna cu actul de identitate valabil sau cel anulat potrivit legii.

8. Preia imaginea faciala a solicitantului actului de identitate respectand normele legale in
materie.

9. Completeaza cererea pentru eliberarea actului de identitate pe Verso, la rubricile
corespunzatoare fiecarei activitati desfasurata.

10. Solicita sefului SPCLEP sau persoanei desemnate avizarea cerefii.

11.Efectueaza operatiunilor necesare preluarii datelor solicitantilor si actualizarii RNEP potrivit
celor inscrise in documentele prezentate, in sensul modificarilor, corectiilor si actualizarilor
care se impun, potrivit datelor din documentele prezentate.

12.Solutioneaza cererile trimise de misiunile diplomatice si oficiile consulare ale Romaniei in
strainatate.

13.Primeste cartile de identitate produse, completeaza cererile titularilor cu datele privind seria
si nr. Cartii de identitate, codul de secretizare, perioada de valabilitate.

14.Completeaza registrul si cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea
resedintei, la rubrica seria si nr. Actului de identitate eliberat si verifica datele personalizate
pe actul de identitate.

15.Verifica persoana in RNEP siin RNEPS pentru a se asigura ca nu are eventuale alerte si/sau
cerere de stabilire a domiciliului in strainatate.

16.inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora, solicita
documentul de identitate lasat in posesia titularului, pe care il anuleaza si il restituie acestuia.

17. Inscrie mentiunea de stabilire a resedintei in actele de identitate ale solicitantilor.

18.Completeaza cartii de identitate provizorii, aplica fotografiilor pe aceasta, pe matca din
carnetul cu carti de identitate provizorii si le prezinta pentru semnare sefului de serviciu in
conformitate cu prevederile legale.

19.Desfasoara activitatile specifice pentru punerea in legalitate cu acte de identitate ale
persoanelor netransportabile si cele din unitatile de ocrotire sociala prin deplasarea cu camera
mobila.

20. Efectueaza operatiunile de inmanare a cartilor de identitate si a cartilor de identitate provizorii
conform instructiunilor transmise.

21.Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile legale si expediaza corespondenta.

22 Actualizeaza RNEP cu datele privind persoana fizica in baza comunicarilor inaintate de
ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum si a
documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora.

23.Preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica, in baza
comunicarilor nominale pentru nascutii vil, cetateni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite n statutul civil al persoanelor , precum si datele privind persoanele decedate prin
asumarea raspunderii corectitudinii datelor preluate.

24.Preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate
sau care solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate.

25.Clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul artelor de circulatie si situatia din teren,
respective din documentele cetatenilor.

26.0pereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidenta a
Persoanelor, constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alfi utilizatori

27.Organizeaza i asigura intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie.

28. Acorda sprijin in vederea identificarii rapide a persoanelor internate in unitatile sanitare,
persoanelor ce nu poseda acte de identitate.



29. Efectueaza verificari Cu privire la transcrierea certificatelor de stare civila procurate din
strainatate.

30. Efectueaza verificari la solicitarea instantelor cu privire a declararea disparitiei sau a mortii
pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii.

31. Efectueaza verificari la starea civila, pasapoarte, penitenciare, evidenta operativa, informatica
sau manuala.

32. Efectueaza verificari in ceea ce priveste dovada calitatii de cetatean roman atunci cand se

ori, dupa caz, a schimbarii domiciliului din strainatate in Romania

33. Asigura securitatea documentelor serviciului .

34. Solutioneaza cererile formatiunilor operative din cadrul MAI, SR, Justitie, Parchet, persoane
fizice si juridice privind verificarea sl identificarea persoanelor fizice.

35. Desfasoara activitatile specifice distrugerii documentelor pregatitoare rezultate din redactarea
lucrarilor care contin date cu carcater personal - ciorne,exemplare tiparite in plus, eronat.

36. Tine registre de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate.

37.Desfasoara activitatile specifice inregistrarii informatiilor necesare in evidenta Operativa a
RNEP preluate din comunicarile judecatoresti conform indrumarilor in materie.

38. Respects prevederile legale privind furnizarea datelor cu caracter personal in conformitate cu
prevederile in materie.

39. Desfasoara activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum $i a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare.

40.Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare.

41.Evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware $i sistem
de operare.

42.Participa |a operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baz3 $i de aplicatie
pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuna cu specialistii
B.JABDE.P

43. Asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamenentelor:

44.Efectueaza controlul |a Spitalul municipal Turnu Magurele in vederea punerii n legalitate a
persoanelor si a prevenirij abandonului nou-nascutului.

45. Colaboreazs cy formatiunile de politie, organizand in comun actiuni si controale la locuri de
cazare in comun, hoteluri si alte unitati de cazare turistica, in vederea identificarii persoanelor
nepuse in legalitate pe linie de evidenta persoanelor Precum si a celor urmarite in temeiul

52. Transmite Ia B.J.A.B.D.E.P. adresele prin care se solicits corectii asupra datelor inregistrate
in R.N.E.P. . si tabelul cu inmanarile actelor de identitate

53.Este imputernicit prin dispozitia primarului municipiului Turnu Magurele sa constate si sa
aplice sanctiunile contraventionale in conformitate CU prevederile legale.

54.Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de domiciliu ale persoanei citre
autoritatile si institutiile publice, agentii economici $i catre cetateni, in conformitate cy
prevederile legale a datelor cu caracter personal.

55.Indeplineste si alte atributii privind actualizarea RNEP reglementate prin acte normative.



dPONN

2,

3.

4,

56. Efectueaza verificari in Registrul national de evidenta a persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucratorul de stare civila nu are posibilitatea

de a le efectua:
57. Identifica — pe baza mentiunilor operative- elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localitatj si anunta unitatile de politie in vederea |urii masurilor legale ce se impun
58. Executs alte sarcini dispuse de Consiliul Local, conducerea Primariei sau Seful serviciului.
59. Respecta $i aplica standardele controlului managerial,
60.Cunoaste sj implementeaza standardele 1SO 9001:2015 si cerintele sistemului de

management al calitatij.
61.Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemului de

63. Pe perioada concediului de odihna/medical/invoiri/alte situatii in conditiile legii, atributiile de
serviciu ale doamnei Muntenescu Daniela Alina vor fi preluate de domnul Golgojan Radulescu
Irinel.

Identificarea functiei publice Corespunzatoare postului

Denumire : referent

Clasa: /1l

Gradul professional superior

Vechimea in Specialitatea necesari - 7 ani

Sfera relationals a titularului postului

. Sfera relationals interna :

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fat3 de - consiliul local, primar, viceprimar, secretar, administrator public, sef
serviciu

= Superior pentru - -

a persoanelor, pasapoartelor, biroyl Judetean de administrare a bazelor de date, politie,
alte autoritati ale administratiei publice locale

¢) Relatii de contro] : -

d) Relatii de reprezentare : in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul Primariei, sefij
unitatilor M.A.I., cu institutiile s organismelor din afara M.A.l., potrivit competentelor
legale

Stefa relationals externa :
a) cu autoritati si institutii publice : da
b) cu organizatii internationale -
C) cu persoane juridice private : da

Limite de competente : -

Delegarea de atributii si Ccompetenta ; -



intocmit de

Numele si pre
Functia public
Semnétura
Data intocmirii

AN

Luat la cunostinta de catre
1. Numele si pre
2. Semnatura :
3. Data:

Contrasemneazj
1. Numele si prenum
2. Functia publica de
3. Semnatura -

4. Data: 1€.0) Yo



Denumirea autoritatii sau institutiei publice : Consiliul Local / "
Turnu Magurele

DIreGlia GENATAIR ... s icanvs sebrniidines e Sesg snpvanenss vivey
Directia

Biroul / Compartimentul Evidenta Informatizata a Persoanelor

FISA POSTULUI

Nr.

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : referent
2. Nivelul postului : de executie
3. Scopul principal al postului ; primirea si eliberarea actelor de identitate

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Atributiile postului

1. Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate
si/sau a dovezii de resedinta, solutionandu-le in conformitate cu prevederile legale.

2. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate.

3. Verifica datele de identificare ale solicitantului in RNEP in functie de cele declarate
pe cerere si documentele prezentate de acesta.

4. |dentifica solicitantul prin compararea fizionomiei acestuia cu fotografia din actul de
identitate pe care il detine si cu imaginea din RNEP sau cu o fotografie de data
recenta.

5. Solicita efectuarea de verificari , in teren, de catre lucratorii politiei, pentru
definitivarea identificarii, atunci cand nu sunt intrunite conditiile legale sau exista
suspiciuni cu privire la identitatea solicitantului.



6. Verifica documentele prezentate de solicitant pentru a stabili daca sunt indeplinite
conditiile legale.

7. Inregistreaza cererea in registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de
identitate si pentru stabilirea resedintei si certifica pentru conformitate copiile
documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii conform cu originalul, dateaza,
semneaza si restituie originalele, impreuna cu actul de identitate valabil sau cel
anulat potrivit legii.

8. Preia imaginea faciala a solicitantului actului de \dentitate respectand normele legale
in materie.

9. Completeaza cererea pentru eliberarea actului de identitate pe verso, la rubricile
corespunzatoare fiecarei activitati desfasurata.

10. Solicita sefului SPCLEP sau persoanei desemnate avizarea cererii.

11. Efectueaza operatiunilor necesare preluarii datelor solicitantilor si actualizarii RNEP
potrivit celor inscrise in documentele prezentate, in sensul modificarilor, corectiilor
si actualizarilor care se impun, potrivit datelor din documentele prezentate.

12.Solutioneaza cererile trimise de misiunile diplomatice si oficile consulare ale
Romaniei in strainatate.

13.Primeste cartile de identitate produse, completeaza cererile titularilor cu datele
privind seria si nr. Cartii de identitate, codul de secretizare, perioada de valabilitate.

14.Completeazéa registrul si cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei, la rubrica seria si nr. Actului de identitate eliberat si verifica
datele personalizate pe actul de dentitate,

15. Verifica persoana in RNEP si in RNEPS pentru a se asigura ca nu are eventuale
alerte si/sau cerere de stabilire a domiciliului in strainatate.

16.Inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora, solicita
documentul de identitate lasat in posesia titularului, pe care il anuleaza si il restituie
acestuia.

17.Inscrie mentiunea de stabilire a resedintei in actele de identitate ale solicitantilor.

18.Completeaza cartii de identitate provizorii, aplica fotografiilor pe aceasta, pe matca
din carnetul cu carti de identitate provizorii sile prezinta pentru semnare sefului de
serviciu in conformitate cu prevederile legale.

19. Desfasoara activitatile specifice pentru punerea in legalitate cu acte de identitate ale
persoanelor netransportabile si cele din unitatile de ocrotire sociala prin deplasarea
cu camera mobila.

20. Executa activitati de selectionare a documentelor ce urmeaza a fi eliminate din
arhiva institutiel

21.Asigura securitatea documentelor serviciului si este responsabil cu protectia datelor
cu caracter personal.

22. Actualizeaza RNEP cu datele privind persoana fizica in baza comunicarilor inaintate
de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum si
a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora.

23.Preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica,
in baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor , precum si datele privind
persoanele decedate prin asumarea raspunderii corectitudinii datelor preluate.

24.Preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de
identitate sau care solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul
de identitate.

25.Clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul artelor de circulatie si situatia din
teren, respective din documentele cetatenilor



26.Opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de
Evidenta a Persoanelor, constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alli
utilizatori

27.0rganizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiille legale in
materie.

28. Acorda sprijin in vederea identificarii rapide a persoanelor internate in unitatile
sanitare, persoanelor ce nu poseda acte de identitate.

29. Efectueaza verificari cu privire la transcrierea certificatelor de stare civila procurate
din strainatate.

30. Efectueaza verificari la solicitarea instantelor cu privire la declararea disparitiei sau
a mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii.

31.Asigura securitatea documentelor serviciului si are acces la informatiile clasificate
nivel secret de serviciu.

32. Solutioneaza cererile formatiunilor operative din cadrul MAI, SRI, Justitie, Parchet,
persoane fizice si juridice privind verificarea si identificarea persoanelor fizice.

33. Desfasoara activitatile pentru inventarierea rebuturilor rezultate din activitatea
specifica de operare prelucrare date personale in vederea producerii cartilor de
identitate.

34.Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare

35.Intocmeste procesele-verbale de distrugere a actelor de identitate in conformitate
cu activitatile prevazute de HGR nr. 295/2021.

36. Desfasoara si raspunde de activitatile privind utilizarea aplicatiei Registru electronic
national pentru fisele de evidenta centrala a persoanelor.

37.ldentifica , actualizeaza si raspunde de corectitudinea datelor preluate in RPID,
indeplinand atributiile stabilite prin metodologia comuna privind procedura de
colectare, actualizare, cosnultare si stergere a datelor in/din RPID.

38.Respecta prevederile legale privind furnizarea datelor cu caracter personal in
conformitate cu prevederile in materie.

39. Efectueaza controlul la Spitalul municipal Turnu Magurele in vederea punerii in
legalitate a persoanelor si a prevenirii abandonului nou-nascutului.

40.Colaboreaza cu formatiunile de politie, organizand in comun actiuni si controale la
locuri de cazare in comun, hoteluri si alte unitati de cazare turistica, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta persoanelor precum
si a celor urmarite in temeiul legii

41.Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu

42. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
MAI in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor commune ce le revin in
temeiul legii.

43.Organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza in procesul muncii evidentele locale.

44. Asigura crearea, folosirea si pastrarea arhivei specifice.

45.Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii $i metodologiilor de lucru.

46.Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare evidenta a persoanelor.

47.Desfasoara activitatile specifice distrugerii documentelor pregatitoare rezultate din
redactarea lucrarilor care contin date cu carcater personal — ciorne,exemplare
tiparite in plus, eronat

48. Asigura preluarea de la B.J.A.B.D.E P a loturilor cartilor de identitate in conformitate
cu prevederile legale, precum si materialele necesare activitatii de evidenta de la
serviciul judetean



49.Transmite la B.J.A.B.D.E.P. adresele prin care se solicita corectii asupra datelor
inregistrate in R.N.E.P.

50. Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de domiciliu ale persoanei
catre autoritatile si institutile publice, agentii economici si catre cetateni, in
conformitate cu prevederile legale a datelor cu caracter personal;

51.Efectueaza verificari in Registrul national de evidenta a persoanelor cu privire Ia
schimbarea numelui pe cale administrativa, in conditiile in care |ucratorul de stare
civila nu are posibilitatea de a le efectua:

52.Efectueaza verificari in ceea ce priveste dovada calitatii de cetatean roman atunci
cand se preia cererea pentru eliberarea actului de identitate ca urmare a dobandirii
cetateniei romane ori, dupa caz, a schimbarii domiciliului din strainatate in Romania

53. Identifica — pe baza mentiunilor operative- elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitati si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor
legale ce se impun

54.Executa alte sarcini dispuse de Consiliul Local, conducerea Primariei sau Seful
serviciului.

55. Respecta si aplica standardele controlului managerial.

56.Cunoaste si implementeaza standardele 1ISO 9001:2015 si cerintele sistemului de
management al calitatii.

57.Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia
sistemului de management al calitatii si actioneaza pentru imbunatatirea continua a
acestui sistem.

58. Este imputernicit prin dispozitia primarului municipiului Turnu Magurele sa constate
si sa aplice sanctiunile contraventionale in conformitate cu prevederile legale.

59.Pe perioada concediului de odihna/medical/invoiri/alte situatii in conditiile legii,
atributiile sale de serviciu vor fi preluate de doamna Popescu Alina Anisoara.

60.Pe perioada concediului de odihna/medical/invoiri/alte situatii in conditiile legii,
atributiile de serviciu ale doamnei Popescu Alina Anisoara vor fi preluate de domnul
Cernaianu Ramon Sebastian.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
Denumire : referent
Clasa de salarizare ' 24
Treapta ' 1A
Vechimea in specialitatea necesara ' 7 ani

ol ol o

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fata de : consiliul local, primar, viceprimar, secretar, administrator
public, sef serviciu

- superior pentru ® -

b) Relatii functionale : de colaborare cu serviciile publice comunitare judetene
de evidenta a persoanelor, pasapoartelor, biroul judetean de administrare a
bazelor de date, politie, alte autoritati ale administratiei publice locale

c) Relatii de control : -

d) Relatii de reprezentare : in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul
Primariei, sefii unitatilor M.A.I., cu institutiile si organismelor din afara M.A.I.,
potrivit competentelor legale

2. Stefa relationala externa :



i publice : da
b) cu organizatii internationale

a) cu autoritati si institut

C) cu persoane juridice private - da
3. Limite de Competente : -

4. Delegarea de atributii si competenta : -

Intocmit de

Numele si prer
Functia public
Semnatura

Data intocmirij -

BwN

.03,

Luat Ia cunostinta de catre ocu ant
1. Numele si prer

2. Semnatura :
3. Data :M‘/w

Contrasemneazi
1. Numele si prent
2. Functia publica

3. Semnatura :
4. Data: [f.02

25



Denumirea autoritatii sau institutiei publice : Consiliul Local Turnu |
Magurele g
| Directia
Directia
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a PersoanelSg)_ |
. . . . - </
Biroul / Compartimentul Evidenta Informatizata a Persoanelor- vy

FISA POSTULUI

Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului : consilier

Nivelul postului : de executie
Scopul principal al postului : primirea eliberarea actelor de identitate, actualizarea

bazei de date

W=

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Atributiile postului

1. Primeste, analizeaza Sl solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate
si/sau a dovezii de resedinta, solutionandu-le in conformitate cu prevederile legale.

2. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare $i inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate.

3. \erifica datele de identificare ale solicitantului in RNEP in functie de cele declarate pe
cerere si documentele prezentate de acesta.

4. |dentifica solicitantul prin compararea fizionomiei acestuia cu fotografia din actul de
identitate pe care il detine si cu imaginea din RNEP sau cu o fotografie de data recenta.



5. Solicita efectuarea de verificari , in teren, de catre lucratorii politiei, pentru definitivarea
identificarii, atunci cand nu sunt intrunite conditiile legale sau exista suspiciuni cu privire
la identitatea solicitantului.

6. Verifica documentele prezentate de solicitant pentru a stabili daca sunt indeplinite
conditiile legale.

7. Inregistreaza cererea in registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si
pentru stabilirea resedintei si certifica pentru conformitate copiile documentelor
prezentate, prin inscrierea mentiunii conform cu originalul, dateaza, semneaza si
restituie originalele, impreuna cu actul de identitate valabil sau cel anulat potrivit legii.

8. Preia imaginea faciala a solicitantului actului de identitate respectand normele legale in
materie.

9. Completeaza cererea pentru eliberarea actului de identitate pe Verso, la rubricile
corespunzatoare fiecarei activitati desfasurata.

10. Solicita sefului SPCLEP sau persoanei desemnate avizarea cererii.

11. Efectueaza operatiunilor necesare preluarii datelor solicitantilor si actualizarii RNEP
potrivit celor inscrise in documentele prezentate, in sensul modificarilor, corectiilor si
actualizarilor care se impun, potrivit datelor din documentele prezentate.

12.Solutioneaza cererile trimise de misiunile diplomatice si oficiile consulare ale Romaniei
in strainatate.

13.Primeste cartile de identitate produse, completeaza cererile titularilor cu datele privind
seria si nr. Cartii de identitate, codul de secretizare, perioada de valabilitate.

14.Completeaza registrul si cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei, la rubrica seria si nr. Actului de identitate eliberat si verifica dateie
personalizate pe actul de identitate.

15. Verifica persoana in RNEP si in RNEPS pentru a se asigura ca nu are eventuale alerte
si/sau cerere de stabilire a domiciliului in strainatate.

16.Inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora, solicita
documentul de identitate lasat in posesia titularului, pe care il anuleaza si il restituie
acestuia.

17.Inscrie mentiunea de stabilire a resedintei in actele de identitate ale solicitantilor.

18.Completeaza cartii de identitate provizorii, aplica fotografiilor pe aceasta, pe matca din
carnetul cu carti de identitate provizorii si le prezintd pentru semnare sefului de serviciu
in conformitate cu prevederile legale.

19. Desfasoara activitatile specifice pentru punerea in legalitate cu acte de identitate ale
persoanelor netransportabile si cele din unitatile de ocrotire sociala prin deplasarea cu
camera mobila.

20. Executa activitati de selectionare a documentelor ce urmeaza a fi eliminate din arhiva
institutiei.

21.Asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele verbal de
scadere din gestiune

22. Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile legale si expediaza corespondenta.

23. Actualizeaza RNEP cu datele privind persoana fizica in baza comunicarilor inaintate de
ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum si a
documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora.

24.Preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica, in
baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni roméani, ori cu privire ia
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor , precum si datele privind
persoanele decedate prin asumarea raspunderii corectitudinii datelor preluate.

25.Preia Tn sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de
identitate sau care solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei Tn buletinul de
identitate.



26. Clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul artelor de circulatie si situatia din teren,
respective din documentele cetatenilor.

27.0Opereaza coreclii asupra neconcordantelor inregistrate n Registrul National de
Evidentd a Persoanelor, constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti
utilizatori

28.Organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie.

29. Acorda sprijin in vederea identificarii rapide a persoanelor internate in unitatile sanitare,
persoanelor ce nu poseda acte de identitate.

30. Efectueaza verificari cu privire la transcrierea certificatelor de stare civila procurate din
strainatate.

31. Efectueaza verificari la solicitarea instantelor cu privire 1a declararea disparitiei sau a
mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii.

32 Efectueaza verificari la starea civila, pasapoarte, penitenciare, evidenta operativa,
informatica sau manuala.

33. Asigura securitatea documentelor serviciului .

34.Solutioneaza cererile formatiunilor operative din cadrul MAI, SRI, Justitie, Parchet,
persoane fizice si juridice privind verificarea si identificarea persoanelor fizice.

35. Desfasoara activitatile pentru inventarierea rebuturilor rezultate din activitatea specifica
de operare prelucrare date personale in vederea producerii cartilor de identitate.

136. Intocmeste si inainteaza la DJEP si BJABDEP situatia privind rebuturile Cl.

37.Intocmeste situatiile privind stadiul punerii in legalitate cu acte de identitate a persoanelor
restante, situatia statistica activitatilor de evidenta a persoanelor si actualizeaza
indicatorii din anexa 1 in sistem informatic, procesul verbal de gestiune, situatia privind
minori asistati conform anexelor 4 si 5.

38. Desfasoara activitatile specifice Planului de masuri nr. 2862562/2024 pe linia stabilirii
domiciliului in Romania a cetatenilor romani originari din Republica Moldova , Ucraina,
Federatia Rusa si alte state.

139.intocmeste situatia privind activitatile desfasurate pe linia stabilirii domiciului in Romania
a cetatenilor romani originari din Republica Moldova , Ucraina, Federatia Rusa si alte
state.

40. Efectueaza verificari in ceea ce priveste dovada calitatii de cetatean roman atunci cand
se preia cererea pentru eliberarea actului de identitate ca urmare a dobandirii cetateniei
romane ori, dupa caz, a schimbarii domiciliului din strainatate in Romania.

41. Transmite, serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, situatiile
intocmite.

42. Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare.

43. Tine registre de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate.

44.Desfasoara activitatile specifice inregistrarii informatiilor necesare in evidenta operativa
a RNEP preluate din comunicarile judecatoresti conform indrumarilor in materie.

45.Respecta prevederile legale privind furnizarea datelor cu caracter personal in
conformitate cu prevederile in materie.

46. Efectueaza controlul la Spitalul municipal Turnu Magurele in vederea punerii Tn legalitate
a persoanelor si a prevenirii abandonului nou-nascutului.

47.Colaboreaza cu formatiunile de politie, organizand in comun actiuni si controale la locuri
de cazare in comun, hoteluri si alte unitati de cazare turistica, in vederea identificarii
persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta persoanelor precum si a celor
urmarite Tn temeiul legii

48. Asigura protectia datelor | informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate si secrete de serviciu

49. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale MAI
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin in temeiul legii.



50.Organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza in procesul muncii evidentele locale.

51.Asigura crearea, folosirea si pastrarea arhivei specifice.

52. Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii i metodologiilor de lucru.

53.Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor i instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare evidenta a persoanelor.

54.Asigura preluarea de la B.J.A.B.D.E.P a loturilor cérilor de identitate n conformitate cu
prevederile legale, precum si materialele necesare activitatii de evidenta de la serviciul
judetean.

55.Transmite la B.J.A.B.D.E.P. adresele prin care se solicitd corectii asupra datelor
inregistrate in R.N.E.P. si tabelul cu inmanarile actelor de identitate.

56.Furnizeaz4, in conditiile legii, datele de identificare si de domiciliu ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice, agentii economici si catre cetateni, in conformitate cu
prevederile legale a datelor cu caracter personal.

57.Indeplineste si alte atributii privind actualizarea RNEP reglementate prin acte
normative.

58. Sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si
raporteaza disparitia acestora.

59.|dentifica, actualizeaza si raspunde de corectitudinea datelor preluate in RPID,
indeplinand atributiile stabilite prin metodologia comuna privind procedura de colectare,
actualizare , consultare si stergere a datelor in/din RPID.

60.Efectueaza verificari in Registrul national de evidentd a persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativa, n conditiile Tn care lucratorul de stare civila
nu are posibilitatea de a le efectua;

61. Identificd — pe baza mentiunilor operative- elementele urmdrite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitati si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor
legale ce se impun

62.Executi alte sarcini dispuse de Consiliul Local, conducerea Primariei sau Seful
serviciului.

63.Respectd si aplica standardele controlului managerial.

64.Cunoaste si implementeaza standardele ISO 9001:2015 si cerintele sistemului de
management al calitatii.

65.Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia
sistemului de management al calitatii si actioneaza pentru imbunatatirea continua a
acestui sistem.

66.Pe perioada concediului de odihna/medical/invoiri/alte situatii in conditiile legii,
atributiile sale de serviciu vor fi preluate de doamna Popescu Alina Anisoara.

67.Pe perioada concediului de odihna/medical/invoiri/alte situatii in conditiile legii,

atributiile de serviciu ale sefului de serviciu( in situatia in care doamna Visan Mariana

nu poate prelua) vor fi preluate de doamna Procopiescu Mioara.
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

Denumire : consilier

Clasa: |

Gradul professional : principal

Vechimea in specialitatea necesara : 5 ani

o ol

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fata de : consiliul local, primar, viceprimar, secretar, administrator
public, sef serviciu
- superior pentru : -



b) Relatii functionale : de colaborare cu serviciile publice comunitare judetene de

evidenta a persoanelor, pasapoartelor, biroul judetean de administrare a bazelor
de date, politie, alte autoritati ale administratiei publice locale

c) Relatii de control : -

d) Relatii de reprezentare : in relatile cu sefil celorlalte structuri din cadrul
Primariei, sefii unitatilor M.A.l.. cu institutile si organismelor din afara M.AA.L.,
potrivit competentelor legale

2. Stefa relationala externa :

a) cu autoritat] si institutii publice : da
b) cu organizatii internationale :

c) cu persoane juridice private da
3. Limite de competente : -
4. Delegarea de atributii si competenta : -

intocmit de :

1. Numele si prenu
2. Functia publica
3. Semnatura

4. Data intocmirii :

Luat la cunostintad de catre ocupantul postului
1. Numele sip )
2. Semnatura:
3. Data:17.03.

Contrasemneaza
1. Numele si prenumele
2. Functia publicé de-Ct
3 Semnatura: -
4 Data:17.03.2025 -




Denumirea autoritatii sau institutiei publice : Consiliul Local Turnu

Magurele

Directia generala ............... PUUTER T eSS CRORW o A 6
Directia e IR AT o [3(
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoaneloff

Biroul / Compartimentul Evidenta Informatizata a Persoanelofisn

FISA POSTULUI

Nr.

Informatii generale privind postul

. \

Denumirea postului : referent

Nivelul postului : de executie

Scopul principal al postului : secretariat ,arhiva, primirea si eliberarea actelor de
identitate

W N

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Atributiile postului

1. Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate si/sau
a dovezii de resedinta, solutionandu-le in conformitate cu prevederile legale.

2. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare $i inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate

3. Verifica datele de identificare ale solicitantului in RNEP in functie de cele declarate pe
cerere si documentele prezentate de acesta.



4. |dentifica solicitantul prin compararea fizionomiei acestuia cu fotografia din actul de
identitate pe care il detine si cu imaginea din RNEP sau cu o fotografie de data recenta.

5. Solicita efectuarea de verificari , in teren, de catre lucratorii politiei, pentru definitivarea
identificarii, atunci cand nu sunt intrunite conditiile legale sau exista suspiciuni cu privire la
identitatea solicitantului.

6. Verifica documentele prezentate de solicitant pentru a stabili daca sunt indeplinite
conditiile legale.

7. Inregistreaza cererea in registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si
pentru stabilirea resedintei si certifica pentru conformitate copiile documentelor
prezentate, prin inscrierea mentiunii conform cu originalul, dateaza, semneaza si restituie
originalele, impreuna cu actul de identitate valabil sau cel anulat potrivit legii.

8. Preia imaginea faciala a solicitantului actului de identitate respectand normele legale in
materie.

9. Completeaza cererea pentru eliberarea actului de identitate pe Verso, la rubricile
corespunzatoare fiecarei activitati desfasurata.

10. Solicita sefului SPCLEP sau persoanei desemnate avizarea cererii.

11.Efectueaza operatiunilor necesare preluarii datelor solicitantilor si actualizarii RNEP
potrivit celor inscrise in documentele prezentate, in sensul modificarilor, corectiilor si
actualizarilor care se impun, potrivit datelor din documentele prezentate.

12. Solutioneaza cererile trimise de misiunile diplomatice si oficiile consulare ale Romaniei in
strainatate.

13.Primeste cartile de identitate produse, completeaza cererile titularilor cu datele privind
seria si nr. Cartii de identitate, codul de secretizare, perioada de valabilitate.

14.Completeaza registrul si cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea
resedintei, la rubrica seria si nr. Actului de identitate eliberat si verifica datele personalizate
pe actul de identitate.

15. Verifica persoana in RNEP si in RNEPS pentru a se asigura ca nu are eventuale alerte
si/sau cerere de stabilire a domiciliului in strainatate.

16.inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora, solicita
documentul de identitate lasat in posesia titularului, pe care il anuleaza si il restituie
acestuia.

17.Inscrie mentiunea de stabilire a resedintei in actele de identitate ale solicitantilor.

18.Completeaza cartii de identitate provizorii, aplica fotografiilor pe aceasta, pe matca din
carnetul cu carti de identitate provizorii i le prezinta pentru semnare sefului de serviciu
in conformitate cu prevederile legale.

19. Desfasoara activitatile specifice pentru punerea in legalitate cu acte de identitate aie
persoanelor netransportabile si cele din unitatile de ocrotire sociala prin deplasarea cu
camera mobila.

20. Asigura lucrarile de secretariat in ceea ce priveste selectionarea documentelor ce
urmeaza a fi eliminate din arhiva serviciului.

21.Efectueaza operatiunile de inmanare a cartilor de identitate si cartilor de identitate
provizorii conform instructiunilor transmise.

22.Primeste, inregistreaza si fine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor i sigiilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului
conform rezolutiei sefului serviciului.

23. Actualizeaza RNEP cu datele privind persoana fizica in baza comunicarilor inaintate de
ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum si a
documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora.



24.Preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica, n
baza comunicdrilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire 1a
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor , precum si datele privind persoanele
decedate prin asumarea raspunderii corectitudinii datelor preluate.

25.Preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de
identitate sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de
identitate.

26. Clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul artelor de circulatie si situatia din teren,
respective din documentele cetatenilor.

27.Opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidenta
a Persoanelor, constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori.

28. Transmite documente prin FTP catre alte servicii, D.J.E.P., B.J.A.B.D.E.P.,, D.GEE.P.

29. Preia corespondenta transmisa prin FTP pentru serviciul de evidenta a persoanelor.

30.0Organizeaza si asigura fintretinerea, exploatarea i selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie.

31.Asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii.

32. Efectueaza verificari cu privire la transcrierea certificatelor de stare civila procurate din
strainatate.

33. Efectueaza verificari la solicitarea instantelor cu privire la declararea disparitiei sau a mortii
pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii.

34.Efectueaza verificari la starea civila, pasapoarte, penitenciare, evidenta operativa,
informatica sau manuala.

35.Repartizeaza si expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de inregistrare
n registrele special destinate.

36.Asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul
legal.

37.0rganizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor de catre
conducerea serviciului.

38. Intocmeste si transmite situatia petitiilor si audientelor inregistrate la nivelul SPCLEP catre
DJEP.

39, Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ la serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil.

40. Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare .

41.Intocmeste procesele-verbale de distrugere a actelor de identitate in conformitate cu
activitatile prevazute de HGR nr. 295/2021.

42. Asigura popularizarea prevederilor legale pe linie de evidenta persoanelor.

43.Tntocmeste situatia privind numarul actelor de nastere intocmite si a numarului
certificatelor medicale constatatoare ale nascutilor vii eliberate de spitalul municipal.

44.Respecta prevederile legale privind furnizarea datelor cu caracter personal in conformitate
cu prevederile in materie.

45. Efectueaza controlul la Spitalul municipal Turnu Magurele in vederea punerii in legalitate
a persoanelor i a prevenirii abandonului nou-nascutului.

46.Comunica lista persoanelor decedate pe raza altor localitati Serviciului juridic si
administratie publica locala in vederea radierii acestora din Registrul Electoral.

47.Colaboreaza cu formatiunile de politie, organizand in comun actiuni i controale la locuri
de cazare in comun, hoteluri si alte unitati de cazare turistica, in vederea identificarii
persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta persoanelor precum si a celor
urmarite in temeiul legii

48.Asigura securitatea documentelor serviciului.



49. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale MAI in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor commune ce le revin in temeiul legii.

50.Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate.

51.0rganizeaza, asigura conservarea si utilizeaza in procesul muncii evidentele locale.

52. Asigura crearea, folosirea si pastrarea arhivei specifice.

53, nregistreaza toate cererile in registrele corespunzétoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile Metodologiei de lucru si expediaza corespondenta.

54. Transmite la B.J.A.B.D.E.P. adresele prin care se solicita corectii asupra datelor
inregistrate in R.N.E.P.

55. Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de domiciliu ale persoanei cétre
autoritatile si institutile publice, agentii economici $i catre cetateni, in conformitate cu
prevederile legale a datelor cu caracter personal.

56.Primeste de la persoanele fizice sau juridice cereri de furnizari de date cu caracter
personal.

57.Efectueaza verificari in evidente si redacteaza raspunsuri la adresele repartizate privind
furnizarea de date cu caracter personal din R.N.E.P., in conditiile stabilite de lege.

58. Efectueaza verificari in ceea ce priveste dovada calitatii de cetatean roman atunci cand
se preia cererea pentru eliberarea actului de identitate ca urmare a dobandirii cetateniei
romane ori, dupa caz, a schimbarii domiciliului din strainatate in Romania

59. Redacteaza raspunsuri la diferitele solicitari adresate serviciului.

60. Indeplineste si alte atributii privind actualizarea RNEP reglementate prin acte normative.

61.Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii si metodologiilor de lucru.

62.Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare evidenta a persoanelor.

63.Efectueaza verificari in Registrul national de evidentd a persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucratorul de stare civila
nu are posibilitatea de a le efectua,

64. Asigura preluarea de la B.J.A.B.D.E.P a loturilor cartilor de identitate in conformitate cu
prevederile legale, precum si materialele necesare activitatii de evidenta de la serviciul
judetean.

65. Executa alte sarcini dispuse de Consiliul Local, conducerea Primariei sau Seful serviciului.

66.Respecta si aplica standardele controlului managerial.

67.Cunoaste si implementeaza standardele SO 9001:2015 si cerintele sistemului de
management al calitatii.

68.Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemului
de management al calitatii si actioneaza pentru imbunatatirea continua a acestui sistem.

69. Pe perioada concediuluj de odihna/medical/invoiri/alte situatii in conditiile legii, atributiile
sale de serviciu vor fi preluate de domnul Golgojan Radulescu Irinel.

70.Pe perioada concediului de odihna/medical/invoiri/alte situatii in conditiile legii, atributiile
de serviciu ale domnului Golgojan Radulescu Irinel vor fi preluate de doamna Muntenescu
Daniela Alina.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
Denumire : referent
Clasa : Il
Gradul professional . superior
Vechimea in specialitatea necesara : 7 ani
Sfera relationala a titularului postului

559 1Y

1. Sfera relationala interna :



Relatii ierarhice :

subordonat fata de : consiliul local, primar, viceprimar, secretar, administrator public,
sef serviciu

superior pentru

Relatii functionale : de colaborare cu serviciile publice comunitare judetene de
evidenta a persoanelor, pasapoartelor, biroul judetean de administrare a bazelor de
date, politie, alte autoritati ale administratiei publice locale

Relatii de control : -

Relafii de reprezentare : in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul Primariei,
sefii unitatilor M.A.L, cu institutile si organismelor din afara M.A.l., potrivit
competentelor legale

2. Stefa relationala externa :

a)
b)

cu autoritati si institutii publice : da
cu organizatii internationale :

C) cu persoane juridice private : da

3. Limite de competente : -

4. Delegarea de atributii si competenta : -

intocmit de :

2

2. Functia public
3. Semnatura

4.

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenum
2. Semnatura :

3. Data: 17.03.2025
Contrasemneaza
1. Numele si prenumele :

2
3.
4

Numele si pren

Data intocmirii>

Functia publica de co
Semnatura :
Data : 17.03.2025




Denumirea autoritatii sau institutiei publice : Consiliul Local |
Turnu Magurele ‘
Directia generala

Directia

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Biroul / Compartimentul Evidenta Informatizata a Persoanelor |

FISA POST

Nr.

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : inspector

2. Nivelul postului : de executie
3. Scopul principal al postului primirea si eliberarea actelor de identitate

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Atributiile postului

1. Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de
identitate si/sau a dovezii de resedinta, solutionandu-le in conformitate cu

prevederile legale.



20.Executa activitati de selectionare a documentelor ce urmeaza a fi eliminate din
arhiva institutiei.

21.Actualizeaza RNEP cu datele privind persoana fizica in baza comunicarilor
inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale,
precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor
acestora.

22.Preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana
fizica, in baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor , precum si datele
privind persoanele decedate prin asumarea raspunderii corectitudinii datelor
preluate..

23.Preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor
de identitate sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei n
buletinul de identitate.

24. Clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul artelor de circulatie si situatia din
teren, respective din documentele cetatenilor.

25.Opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de
Evidenta a Persoanelor, constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alfi
utilizatori

26.0rganizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului
arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile
legale in materie.

27. Acorda sprijin in vederea identificarii rapide a persoanelor internate in unitatile
sanitare, persoanelor ce nu poseda acte de identitate.

28.Efectueaza verificari cu privire la transcrierea certificatelor de stare civila
procurate din strainatate.

29, Efectueaza verificari la solicitarea instantelor cu privire la declararea disparitiei
sau a mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii.

30. Asigura securitatea documentelor serviciului si are acces la informatiile clasificate
nivel secret de serviciu.

31.Solutioneaza cererile formatjunilor operative din cadrul MAI, SRI, Justitie,
Parchet, persoane fizice si juridice privind verificarea si identificarea persoanelor
fizice.

32. Desfasoara activitatile pentru inventarierea rebuturilor rezultate din activitatea
specifica de operare prelucrare date personale in vederea producerii cartilor de
identitate.

33. Intocmeste si inainteaza la SPCJEP si BJABDEP situatia privind rebuturile CI.

34. Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare.

35.Intocmeste procesele-verbale de distrugere a actelor de identitate in conformitate
cu activitatile prevazute de HGR nr. 295/2021.

36.Desfasoara si raspunde de activitatile referitoare la semnalari pentru SINS
conform dispozitiilor in materie.

37.Desfasoara si raspunde de activitatile privind utilizarea aplicatiei Registru
electronic national pentru fisele de evidenta centrala a persoanelor.



60.Desfasoara sj raspunde de prevederile Indrumarii cu privire la instruirea noilor
lucratori ai serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor sj
autorizarea accesulyi acestora pentru actualizarea RNEP .

61.Pe perioada concediului de odihna/medical/invoiri/alte situatii in conditiile legii,
atributiile sale de serviciy vor fi preluate de domnul Cernaianu Ramon Sebastian,

62.Pe perioada concediului de odihna/medical/invoiri/alte situatii in conditiile legi,

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

Denumire - Inspector

Clasa : |

Gradul profesional Superior

Vechimea in Specialitatea necesars - 7 ani

PONA

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald internj :

a) Relatii ierarhice -

- Subordonat faty de - consiliul local, primar, viceprimar, secretar,
administrator public, sef serviciu

- superior pentru - -

b) Relatii functionale : de colaborare cu serviciile publice comunitare
judetene de evidenta a persoanelor, pasapoartelor, biroul judetean de
administrare a bazelor de date, politie, alte autoritati ale administratiei
publice locale

c) Relatii de control : -

d) Relatii de reprezentare : in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul
Primariei, sefii unitatilor M.A.1., cu institutiile si organismelor din afaraM.A.l.,
potrivit competentelor legale

2. Stefa relationals externa :
a) cu autoritat $i institutii publice : da
b) cu organizatii internationale :
€) cu persoane juridice private : da
3. Limite de competente : -

4. Delegarea de atributii si competenta : -



intocmit de :

1. Numele $i pr.
< Functia Publi
3. Semnitura |
4. Data intocmiri

Luat I3 Cunostinta de catre
1. Numele $i prenu
7 4 Semnitura -

3. Data : 07.09.2021

Contrasemneazé

1. Numele $i prenumele :
2. Functia Publica de con
3. Semnitur; -

4. Datga : 07.09.2021




Denumire  autoritatii sau institutiei publice : Consiliul Local Turnu |
Magurele |
Directia generald ................ccooooeevooeoo

| DUr@Cid oo uitos v snecises,

| Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor 3

 Biroul / Compartimentul Stare Civila |

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : consilier superior
2. Nivelul postului : studii superioare
3. Scopul principal al postului : intocmirea actelor si faptelor de stare civila

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Atributiile postului:

1. Exercita atributii de ofiter de stare civila prin Dispozitia Primarului municipiului Turnu Magurele.

2. Intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, casatorie si deces in dublu
exemplar,

3. Elibereaza certificate de nastere, casatorie, deces si divort.

4. Inscrie mentiuni in conditiile legii si ale metodologiilor pe marginea actelor de stare civil3 aflate
in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civils ex.|
sau dupa caz, ex.|l,

5. Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
legale.

6. Elibereaza la cererea persoanelor fizice dovezi privind Tnregistrarea unui act de stare civils Si
dupa caz, cu precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila.

7. Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecirei categorii de lucrari, in
conformitate cu metodologiile de lucru.

8. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in acte.

9. Trimite in termen de 10 zile de Ia data intocmirii (de 3 ori pe luna), S.P.C.L.E.P. Turnu

Magurele, colturile cartilor de identitate/buletinelor de identitate sau cartile de identitate



provizorii ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd c3 acestea nu au avut act
de identitate.

10. Trimite in termen de 10 zile de la data intocmirii (de 3 ori pe lund), la S.P.C.L.E.P. Turnu
Magurele comunicarile nominale pentru nascuti vii si comunicari nominale in cazul modificarii
datelor de stare civild, a decesului, inclusiv pe cele privind reconstituirea sau intocmirea
ulterioard sau stabilirea identitatii persoanelor din categoria cadavrelor cu identitate
necunoscuta ori ca urmare a unei hotarari judecatoresti declarative de moarte si extrase de pe
actele de deces transcrise.

11.Trimite centrelor militare competente pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
documentele de evidenta militara ale cetatenilor incorporabili sau recrutilor, decedati,

12.Intocmesc buletine statistice de nastere, casatorie, deces si divort si le nainteaza Directiei
Judetene de Statisticad Teleorman pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii.

13. Dispun méasuri necesare pentru pastrarea registrelor si certificatelor de stare civilé, extraselor
multilingve ale actelor de stare civild, manipularea si gestionarea stampilelor, pentru evitarea
deteriorarii si disparitiei acestora.

14. Atribuie codurile numerice personale din listele de coduri precalculate.

15. Intocmesc documentatiile necesare in vederea achizitionarii registrelor si certificatelor de
stare civila, precum si a extraselor multilingve ale actelor de stare civila.

16. Reconstituie registrele de stare civila pierdute sau distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei.

17. Primesc cererile si documentele prezentate in motivare, de schimbare a numelui/prenumelui
pe cale administrativa, efectueaza verificari, intocmesc referatul privind rezultatul verificarilor
si trimit documentatia catre S.P.C.J.E.P. Teleorman.

18. Primesc cererile $i documentele prezentate in motivare, pentru inscrierea mentiunilor cu privire
la modificarile intervenite in strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort,
adoptie, schimbare de nume/prenume si le inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii.

19. Primesc cererile §i documentele prezentate in motivare, de transcriere a
certificatelor/extraselor de stare civila procurate din strdinatate, efectueaza verificirile,
intocmesc referatul cu propunerea de aprobare sau respingere si le inainteaza in vederea
avizarii prealabile catre S.P.C.J.E.P. Teleorman.

20. Intocmesc referatul de transcriere, dupa primirea avizului prealabil de la S.P.C.J.E.P. il
prezinta Primarului spre aprobare.

21. Primesc cererile si documentele prezentate in motivare, de rectificare a actelor de stare civila,
efectueaza verificérile necesare, intocmesc documentatia si referatul cu propunerea de
aprobare sau respingere si le inainteaza citre S.P.C.J.E.P. Teleorman pentru avizul prealabil
in vederea emiterii dispozitiei de aprobare sau respingere de rectificare de citre Primar.

22.1nainteaza in termen de 30 zile S.P.C.J.E.P. Teleorman exemplarul |l al registrelor de stare
civila terminate.

23. Efectueaza verificari i intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civila si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii
unei persoane.

24. Inscriu in registrele de stare civil3, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura
de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.

25. Colaboreaza cu directiile de sanatate si maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare
a gravidelor fara acte de identitate sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de
parasire a copiilor nou-ndscuti si neinregistrati la starea civila.

26. Colaboreaza cu unitatile sanitare, D.G.P.C., S.P.A.S. si Politie in vederea cunoasterii situatiei
privind persoanele cu situatie neclara pe linie de stare civila si evidenta persoanelor.



27. Completeaza zilnic opisurile alfabetice, pe ani si acte, pentru actele de nastere, césatorie,
deces si divort inregistrate precum si pentru succesiuni si livrete de familie.

28. Primesc cererile de divort pe cale administrativa, constata desfacerea casatoriei prin acordul
sotilor si elibereaza certificatele de divort.

29. Transmit copiile xerox certificate ,conform cu originalul” ale certificatelor de divort la Centrul
National de Administrare a Registrelor Nationale Notariale.

30. Primesc cererile si documentele necesare in vederea inregistrarii nasterilor peste termenul de
30 de zile, efectueaza verificarile si procedurile prevazute de O.G. nr. 33/2016.

31. Primesc cererile pentru deschiderea procedurilor succesorale -Anexa 23- si inainteaza
sesizarile -Anexa 24- Birourilor Individuale Notariale indicate de solicitanti.

32.Elibereaza livrete de familie la incheierea casatoriei sau la cerere; actualizeaza si tine evidenta
acestora in registrul special de evidenta a lor.

33.Elibereaza la cerere/adresd, in baza actelor de stare civild aflate in arhiva proprie extrase
multilingve ale actelor de stare civila privind nasterea, casatoria si decesul.

34. Dupa incheierea actelor de casatorie, intocmesc extrase pentru uz oficial de pe acestea si le
inainteaza catre Centrul National de Administrare a Registrelor Nationale Notariale.

35. Primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.

36. Intocmesc lunar, situatia statistica privind principalele activitati pe linie de stare civila si o
transmit S.P.C.J.E.P. Teleorman.

37.Intocmesc lunar, situatia privind alte activitati pe linie de stare civila, a casatoriilor mixte
desfacute prin divort, precum si extrasele de casatorie pe care a fost operatd mentiunea de
divort si o transmit S.P.C.J.E.P. Teleorman.

38.Intocmesc situatia casatoriilor mixte incheiate si o transmit la S.P.C.J.E.P. Teleorman.

39.1n baza Conventiilor matrimoniale de modificare a regimurilor matrimoniale primite de la
Birourile Individuale Notariale, efectueaza procedurile legale (intocmeste comunicarea de
mentiune, aplica in exemplarul | al actului de casétorie aflat in arhiva proprie si o trimite la
exemplarul Il).

40. Desfasoara activitatile prevazute de H.G. nr. 295/2021 cu privire la solutionarea cazurilor de
coduri numerice persoale atribuite sau Tnscrise gresit.

41. Aplica dispozitiile art. 416 si art. 450 din Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicats,
cu modificarile si completarile ulterioare.

42.intocmesc tabelele cu persoanele decedate pe raza municipiului Turnu Méagurele si le
inainteaz& Serviciului Juridic si Administratie Publicd Locald din cadrul Primériei Turnu
Magurele, in vederea radierii acestora din Registrul Electoral potrivit prevederilor Legii nr.
35/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.

43.Primeste de la Birourile Individuale Notariale certificate de divort si efectueaza procedurile
legale.

44.Este Tmputernicitd prin Dispozitia Primarului municipiului Turnu M&gurele sa constate
contraventii si sa aplice sanctiuni la regimul actelor de stare civila.

45. Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, extrase multilingve si cerneala
speciala pentru anul urmator si il comunicd anual structurii de stare civild din cadrul
S.P.C.J.E.P. Teleorman.

46. Sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P, Teleorman, in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila cu regim special.

47.0Ordoneaza in arhiva registrele de stare civila pe acte si fapte, cronologic.

48.Desfasoara activitati de selectionare, creare si pastrare a arhivei creatd la nivelul
compartimentului de stare civila.

49.Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii si metodologiilor de lucru.

50. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila.



51.Desfasoara activitati de primire, examinare, evident4 si rezolvare a petitiilor cetatenilor.

52. Executd alte sarcini dispuse de Consiliul Local, conducerea primériei sau seful serviciului.

53.Respecta si aplica standardele controlului managerial.

54. Gestioneaza registrul riscului din cadrul serviciului.

55. In baza sentintelor judecatoresti, opereazd pe marginea actelor de nastere mentiunile
corespunzatoare, pentru persoanele puse sub interdictie.

56.Urmareste aplicarea in mod unitar a Indrumérii nr. 3/06.03.2019 pentru realizarea activitatilor
specifice de gestionare a eliberarii formularelor standard multilingve ce vor fi anexate
certificatelor de stare civila eliberate de serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor sau de structurile de stare civila in aplicarea Regulamentului UE 2016/1991 al
Parlamentului European si al Consiliului din 06.07.2016 privind promovarea liberei circulatii a
cetatenilor prin simplificarea cerintelor de prezentare a anumitor documente oficiale in Uniunea
Europeana si de modificare a Regulamentului UE nr. 1024/2012.

57.Trimit in termen de 10 zile la S.P.C.L.E.P. Turnu Magurele, extrase de pe actele de nastere,
casatorie si deces transcrise si copii de pe certificatele de divort, insotite dupd caz, de
acordurile parentale, in vederea efectuérii mentiunilor corespunzitoare in R.N.E.P.

58. Respectd precizarile D.E.P.A.B.D. transmise prin radiograma nr. 3226153/11.11.2020 cu
privire la accelerarea eliberarii certificatelor de stare civila si a extraselor multilingve ale actelor
de stare civila in vederea transmiterii cu celeritate MDOC/AMB.

59. Pe perioada concediului de odihna atributiile sale de serviciu vor fi preluate de doamna Visan
Mariana.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire : consilier superior

2. Clasa: |

3. Gradul profesional : superior

4. Vechimea in specialitatea necesara : 3-ani
Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relational3 interna :

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fata de : primar, viceprimar, secretar, administrator public, sef serviciu

- superior pentru : -

b) Relatii functionale : cu secretarul municipiului Turnu Magurele si personalul din
aparatul de specialitate al primarului

c) Relatii de control : -

d) Relatii de reprezentare : a institutiei Primariei municipiului Turnu Magurele

2. Sfera relationala externa :
a) cu autoritati si institutii publice : da
b) cu organizatii internationale :
¢) cu persoane juridice private : da (birouri notariale, birouri de avocatura)

3. Limite de competente : semneazi pentru actele intocmite, oficiaza casétorii, apara interesele
institutiei in relatiile cu tertji



4. Delegarea de atributii i competenta : -

intocmit de :

1. Numele si p
2. Functia pub
3. Semnatura
4. Data intocmirir~15.11.2021

Luat la cunostinta de catre ocupantul
1. Numele si pr
2. Semnatura :
3. Data:15.11.2021

Contrasemneaza

Numele si prenumele :
Functia publica de co
Semnatura :

Data : 15.11.2021

PoNS




| Denumirea autoritatii sau institutiei publice : Consiliul Local
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Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : consilier superior
2. Nivelul postului : studii superioare
3. Scopul principal al postului : intocmirea actelor si faptelor de stare civila

Conditii specifice pentru ocu

Atributiile postului:

1. Exercita atributii de ofiter de stare civild prin Dispozitia Primarului municipiului Turnu
Magurele.

2. Intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, casatorie si deces in dublu
exemplar.

3. Elibereaz3 certificate de nastere, casatorie, deces si divort.

4. Inscrie mentiuni in conditiile legii si ale metodologiilor pe marginea actelor de stare civila

aflate Tn pastrare si trimite comunicri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civil3
ex.l sau dupa caz, ex.||.
5. Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor legale,
Elibereaza la cererea persoanelor fizice dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila si
dupa caz, cu precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila.
Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrari. in
conformitate cu metodologiile de lucru.
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8. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in acte.

9. Trimit in termen de 10 zile de la data intocmirii (de 3 ori pe luna), S.P.C.L.E.P.-urilor
competente actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca
acestea nu au avut act de identitate.

10. Trimit Tn termen de 10 zile de la data intocmirii (de 3 ori pe lund), la S.P.C.L.E.P. Turnu
Magurele comunic&rile nominale pentru nascuti vii §i comunicérile de modificari intervenite
in statutul civil al cetatenilor romani.

11. Trimit centrelor militare competente pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
documentele de evidenta militara ale cetatenilor incorporabili sau recrutilor, decedati.

12.Intocmesc buletine statistice de nastere, cdséatorie, deces si divort si le inainteaza Directiei
Judetene de Statisticd Teleorman péna la data de 5 a lunii urméatoare inregistrarii.

13. Dispun masuri necesare pentru pastrarea registrelor si certificatelor de stare civila, extraselor
multilingve ale actelor de stare civild, manipularea si gestionarea stampilelor, pentru evitarea
deteriorarii si disparitiei acestora.

14. Atribuie codurile numerice personale din listele de coduri precalculate.

15.Intocmesc documentatiile necesare in vederea achizitionarii registrelor si certificatelor de
stare civild, precum si a extraselor multilingve ale actelor de stare civila.

16. Reconstituie registrele de stare civila pierdute sau distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare $i
aplicarea sigiliului $i parafei.

17.Primesc cererile $i documentele prezentate in motivare, de schimbare a numelui/prenumelui
pe cale administrativd, efectueaza verificari, intocmesc referatul privind rezultatul verificarilor
si trimit documentatia catre S.P.C.J.E.P. Teleorman.

18.Primesc cererile si documentele prezentate in motivare, pentru inscrierea mentiunilor cu
privire la modificarile intervenite in strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de
divort, adoptie, schimbare de nume/prenume si le Tnainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii.

19.Primesc cererile si documentele prezentate in motivare, de transcriere a
certificatelor/extraselor de stare civila procurate din strainatate, efectueaza verificarile,
intocmesc referatul cu propunerea de aprobare sau respingere si le Tnainteaza in vederea
avizarii prealabile catre S.P.C.J.E.P. Teleorman.

20.Tntocmesc referatul de transcriere, dupa primirea avizului prealabil de la S.P.C.J.E.P. si 1l
prezinta Primarului spre aprobare.

21.Primesc cererile si documentele prezentate in motivare, de rectificare a actelor de stare
civild, efectueaza verificarile necesare, intocmesc documentatia si referatul cu propunerea
de aprobare sau respingere si le inainteaza catre S.P.C.J.E.P.Teleorman pentru avizul
prealabil in vederea emiterii dispozitiei de aprobare sau respingere de rectificare de catre
Primar.

22.Inainteaza in termen de 30 zile S.P.C.J.E.P. Teleorman exemplarul || al registrelor de stare
civila terminate.

23.Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a
mortii unei persoane.

24.1nscriu Tn registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetatenia roman, in baza comunicdrilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P. .

25.Colaboreaza cu directiile de sanatate si maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare
a gravidelor fara acte de identitate sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de
parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila.

26.Colaboreaza cu unitétile sanitare, D.G.P.C., S.P.A.S. si Politie in vederea cunoasterii situatiei
privind persoanele cu situatie neclara pe linie de stare civila i evidenta persoanelor.



27.Completeaza zilnic opisurile alfabetice, pe ani i acte, pentru actele de nastere, casatorie,
deces si divort inregistrate precum si pentru succesiuni si livrete de familie.

28. Primesc cererile de divort pe cale administrativa, constata desfacerea casatoriei prin acordul
sotilor si elibereaza certificatele de divort.

29. Transmit copiile xerox certificate ,conform cu originalul” ale certificatelor de divort la Centrul
National de Administrare a Registrelor Nationale Notariale.

30.Primesc cererile si documentele necesare in vederea inregistrarii nasterilor peste termenul
de 30 de zile, efectueaza verificarile si procedurile prevazute de O.G. nr. 33/2016.

31.Primesc cererile pentru deschiderea procedurilor succesorale -Anexa 23- si inainteaza
sesizarile -Anexa 24- Birourilor Individuale Notariale indicate de solicitanti.

32. Elibereaza livrete de familie la incheierea casatoriei sau la cerere; actualizeaza si tine
evidenta acestora n registrul special de evidenta a lor.

33.Elibereaza la cerere/adresa, in baza actelor de stare civila aflate in arhiva proprie extrase
multilingve ale actelor de stare civila privind nasterea, casatoria si decesul.

34.Dupa incheierea actelor de casatorie, intocmesc extrase pentru uz oficial de pe acestea si le
inainteaza catre Centrul National de Administrare a Registrelor Nationale Notariale.

35.Primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de aprobare
sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P. .

36.Intocmesc lunar, situatia statistici privind principalele activitati pe linie de stare civild si o
transmit S.P.C.J.E.P. Teleorman.

37.Intocmesc lunar, situatia privind alte activitati pe linie de stare civild, a caséatoriilor mixte
desfacute prin divort, precum si extrasele de casatorie pe care a fost operatd mentiunea de

divort si o transmit S.P.C.J.E.P. Teleorman.

38. Intocmesc situatia casatoriilor mixte incheiate si o transmit la S.P.C.J.E.P. Teleorman.

39.1nainteaza cand este cazul, extrase pentru uz oficial de pe actele de deces privind cadavrele
cu identitate necunoscuta.

40.Elibereaza la cerere, formularele standard multilingve ce vor fi anexate certificatelor de stare
civila.

41.Aplica dispozitiile art. 416 si art. 450 din Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicata,
cu modificarile $i completarile ulterioare.

42. Intocmesc tabelele cu persoanele decedate pe raza municipiului Turnu Magurele si le
fnainteaza Serviciului Juridic si Administratie Publicd Locala din cadrul Primariei Turnu
Magurele, in vederea radierii acestora din Registrul Electoral.

43.Este imputernicita prin Dispozitia Primarului municipiului Turnu Magurele sa@ constate
contraventii $i sa aplice sanctiuni la regimul actelor de stare civila.

44.Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, extrase multilingve si cerneala
speciala pentru anul urmator si il comunica anual structurii de stare civilda din cadrul
S.P.C.J.E.P. Teleorman.

45. Sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P. Teleorman, in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila cu regim special.

46. Ordoneaza in arhiva registrele de stare civild pe acte si fapte, cronologic.

47.Desfagoara activitati de selectionare, creare si pastrare a arhivei creatda la nivelul
compartimentului de stare civila.

48.Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii si metodologiilor de lucru.

49.Raspunde de aplicarea Tntocmai a dispozitilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila.

50. Executa alte sarcini dispuse de Consiliul Local, conducerea primariei sau seful serviciului.

51.Respecta si aplica standardele controlului managerial.

52. Gestioneaza registrul riscului din cadrul serviciului.

53.In baza sentintelor judecatoresti, opereazd pe marginea actelor de nastere mentiunile
corespunzatoare, pentru persoanele puse sub interdictie
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Identificarea functiei publice corespunzéitoare postului

Denumire : consilier superior

Clasa: |

Gradul profesional : superior

Vechimea in specialitatea necesara : 4 ani

Sfera relationala a titularului postului

. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fata de : primar, viceprimar, secretar, administrator public, sef serviciu

- superior pentru : -

b) Relatii functionale : cu secretarul municipiului Turnu Magurele si personalul din
aparatul de specialitate al primarului

c) Relatii de control : -

d) Relatii de reprezentare : a institutiei Primariei municipiului Turnu Magurele

. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice : da
b) cu organizatii internationale :
c) cu persoane juridice private : da (birouri notariale, birouri de avocatura)

Limite de competente : semneaza pentru actele intocmite, oficiazad casé&torii, apard
interesele institutiei in relatiile cu tertii

Delegarea de atributii si competenta : -

intocmit de :

Numele si pren
Functia publica
Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele si p
2. Semnatura :

3. Data: \C.c\u.2ni 9

gs 2010 e

Contrasemneaza
Numele si prenumele :
Functia publica de con
Semnatura :
Data: (€.04. 2019

ik ol R
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| Denumirea autoritatii sau institutiei publice : Consiliul Local |
Turnu Magurele
Directia gendrall ............ .ot eeresssioniesismectisnyes
by | P G AR TR B R 1 SR VR
} Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
| Biroul / Compartimentul Stare Civila I

ANEXA NR. 1/ 17,022
LA FISA POSTULUI NR

Atributiile postului se completeazi cu atributii privind implementarea [SO
9001:20135, astfel:

l. sd cunoascd §i si implementeze standardele ISO 9001: 2015 si cerintele
Sistemului de management al calitatii;

sa cunoasca si s respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia
sistemului de management al calitaii si s& actioneze pentru imbunétitirea
continud a acestui sistem.

[

—y

ntocmit de :
Numele i prenumele
Functia: Sef Servic,'yﬁ
Semndtura :......... L.

W N —

2. Semndtura:.........
3. Data: 17.02.2020

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele :§
2. Functia: Secretar muni
3. Semnitura: ....,.......
4. Data: 17.02.2020



| Denumirea autoritatii sau institutiei publice : Consiliul Local |
| Turnu Magurele

| Directia generall ..............ccciueumeumeinmeniensssissorsssesseeesssssen e
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| Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

| Biroul / Compartimentul Stare Civil

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : consilier superior
2. Nivelul postului : studii superioare
3. Scopul principal al postului : intocmirea actelor si faptelor de stare civila

Atributiile postului:

1. Exercita atributii de ofiter de stare civil3

- Tntocme§te la cerere sau din oficiu potrivit legii, actele de nastere, casatorie si deces Si
elibereaza certificatele doveditoare

3. Inregistreazi cererile de divort pe cale administrativa si constatd desfacerea casatoriei,

prin divort pe cale administrativa
4. Inscrie mentiuni Tn conditiile legii si ale metodologiilor pe marginea actelor de stare civil
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscrierea in register,
exemplarul | sau Il dupa caz
Inregistreazi toate cererile in registrele corespunzaitoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu metodologiile de lucru
. Réaspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si Inscrise in
formulare
Elibereaza extrase de pe actele de stare civils la cererea autoritatilor precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civil3, la cererea persoanelor fizice

o

(o2

N



8. Trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii deceselor,
livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiei militare

9. Trimite structurii informatice din cadrul serviciului de 3 ori pe luna, comunicarile
nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite n
statutul civil al persoanelor in varstd de 0 — 14 ani, precum $i actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au
avut acte de identitate

10.la masuri de pastrare Tn conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora

11.Atribuie CNP-ul pe baza listelor de coduri precalculate pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate

12.Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute sau
distruse partial ori total, dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor
inscrise

13.1a masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civild in cazurile
prevazute de lege

14.Propune annual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cernealda speciald pentru anul urmator i Tl comunica serviciului public
comunitar judetean

15. Sesizeaza imediat disparitia unor documente de stare civild cu regim special

16.Primeste cererile privind schimbarea numelui pe cale administrativd, rectificari acte
stare civila si transcrierea certificatelor de stare civila procurate n strainatate

17.Intocmeste situatii statistice, sintezele ce contin activititile desfasurate lunar, trimestrial
si procesele-verbale de scadere din gestiune

18. Raspunde de activitatile de selectionare, creare si pastrare a arhivei

19.Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadaver si personae cu
identitate necunoscuta precum si a parintilor copiilor abandonafi

20.Intocmeste la cerere sau din oficiu, actualizeazi, elibereazi si {ine evidenta livretelor de
familie pe baza registrului special de evidenta a acestora

21.Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.l.
in scopul realizarii operative a sarcinilor comune ce-| revin in temeiul legii

22.Tnainteaza serviciului public comunitar judetean de evidents a persoanelor exemplarul ||
al registrelor de stare civila in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din
registru au fost completate dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul |

23.Primeste cereri si intocmeste in baza acestora acte necesare dezbaterii procedurilor
succesorale

24.Formuleaza propuneri pentru Tmbunatatirea muncii $i metodologiilor de lucru

25.Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila

26.Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor

27.Executa alte sarcini dispuse de Consiliul Local, conducerea Primariei sau Seful
serviciului.

28.Este Tmputernicit prin Dispozifia Primarului municipiului Turnu Magurele nr.
312/06.02.2015 sa constate contraventii si sa aplice sanctiuni la regimul actelor de stare
civila.

29.Respecta si aplica standardele controlului managerial.

30. Gestioneaza registrul riscului din cadrul serviciului.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire : consilier superior
2. Clasa: |



3. Gradul profesional : superior
4. Vechimea in specialitatea necesara : 4 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice :
- subordonat fatd de : primar, viceprimar, secretar, administrator public, sef

serviciu

- superior pentru : -

b) Relatii functionale : cu secretarul municipiului Turnu Magurele si personalul din
aparatul de specialitate al primarului

c) Relatii de control : -
d) Relatii de reprezentare : a institutiei Primariei municipiului Turnu Magurele

2. Sfera relationala externa :
a) cu autoritati si institutii publice : da
b) cu organizatii internationale :
c) cu persoane juridice private : da (birouri notariale, birouri de avocatura)

3. Limite de competente : semneaza pentru actele intocmite, oficiaza casatorii, apara
interesele institutiei Tn relatiile cu tertii

4. Delegarea de atributii si competenta : -

Intocmit de :

1. Numele si pren
2. Functia publica
3. Semnaétura @
4. Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul
1. Numele si pn
2. Semnatura :
3. Data:

Contrasemneaza
Numele si prenumele
Functia publica de co
Semnatura : -
Data: C2.02 . 00tH

g A



'Denumirea autoritatii sau institutiei publice : Consiliul Local 7N

Turnu Magurele
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' Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Biroul / Compartimentul Evidenta Informatizata a Persoanelor

ANEXA NR. 1/30. 03. 2015
LA FISA POSTULUI NR. I

Atributiile postului se completeazd cu atributii privind asigurarea activitatii
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Turnu Magurele, astfel:

- colaboreaza cu directiile de sandtate si maternitdtile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate sau a caror
identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiilor nou-
nascuti si neinregistrati la starea civil;

- elibereaza extrase multilingve ale actelor de stare civila privind nasterea,
cdsatoria i decesul.

intocmit de ;

Numele si pr:
Functia: Sef
Semnétura :.
Data : 30.03.2015

AW

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenum
Semnétura :.......,

Data: 30.03.2015 (6=

W b -

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele :
2

3

Functia: Secretar muni
Semnatura @ ............|
Data: 30.03.2015

05 oL



| Denumirea autoritatii sau institutiei publice : Consiliul Local :
| Turnu Magurele |
| Directia generala ...........coorrsesmsnseisnsnsassissses i
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Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

| Biroul / Compartimentul Evidenta Informatizata a Persoanelor

ANEXA NR. 2/ 22. 06. 2015
LA FISA POSTULUINR

Atributiile postului se completeaza cu atributii privind asigurarea activitatii
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Turnu Magurele, astfel:
Comunicd lista persoanelor decedate pe raza municipiului Turnu
Magurele Serviciului juridic si administratie publica locald in vederea
radierii acestora din Registrul Electoral potrivit prevederilor Legii nr.
35/2008 cu modificarile si completarile ulterioare;

intocmit de :

Numele §i pre
Functia: $ef
Semnatura 5l
4, Data: 22.06.2015

W N -

Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului:
1. Numele §i pren
2. Semnatura :...:
3. Data: 22.06.2013

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele :
2. Functia: Secretar muni
3. Semnatura: .............
4. Data: 22.06.2015



\Denumirea autoritatii sau institutiei publice : Consiliul Local |
| Turnu Magurele \
| Directia generald ..o l
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| Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor |
| Biroul / Compartiment Stare civila \

ANEXA NR. 3/ 12. 03. 2019
LA FISA POSTULUI NR. I

Atributiile postului se completeazd cu atributii privind asigurarea activitatii
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Turnu Magurele-
Compartiment Stare civila, astfel:

. urmireste aplicarea in mod unitar a Indrumdrii nr. 3/06.03.2019 pentru
realizarea activitatilor specifice de gestionare a eliberarii formularelor
standard multilingve ce vor fi anexate certificatelor de stare civila eliberate de
serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor sau de
structurile de stare civila in aplicarea Regulamentului UE 2016/1991 al
Parlamentului European si al Consiliului din 6 iulie 2016 privind promovarea
liberei circulatii a cetdtenilor prin simplificarea cerintelor de prezentare a
anumitor documente oficiale in Uniunea Europeand si de modificare a
Regulamentului UE nr. 1024/2012.

|. Numele gi prer
2. Functia: Sef
3. Semnatura :.\.
4. Data: 12.03.2

Luat la cunostintd de catr,
|. Numele si prenumel
2. Semndtura:.......

3. Data: 12.03.2019

Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele :
2. Functia: Scchg muni
3. Semnatura : ... M.....
4. Data: 12.03.2019



Denumirea autoritatii sau institutiei publice : Consiliul Local Turnu
Magurele

Directiagenerald ..................................
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Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

Biroul / Compartimentul Stare Civild

1
2.
3.

-

o rw N

N o

@

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
Denumirea postului : consilier superior
Nivelul postului : studii superioare a go.
Scopul principal al postului : intocmirea actelor si faptelor de stare civild

Conditii specifi

Atributiile postului:

. Exercita atributii de ofiter de stare civila prin Dispozitia Primarului municipiului Turnu

Magurele

Intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, casatorie si deces n dublu
exemplar.

Elibereaza certificate de nastere, casatorie, deces si divort.

. Inscrie mentiuni in conditiile legii si ale metodologiilor pe marginea actelor de stare civils

aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civil3
ex.| sau dupa caz, ex.|l.

Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate Tn arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor legale.

Elibereaza la cererea persoanelor fizice dovezi privind inregistrarea unui act de stare civils
$i dupé caz, cu precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civils.

. Inregistreazi toate cererile Tn registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrari, Tn

conformitate cu metodologiile de lucru.
Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise Tn acte.



9. Trimit in termen de 10 zile de la data intocmirii (de 3 ori pe lund), S.P.C.L.E.P. Turnu
Magurele, colturile cartilor de identitate/buletinelor de identitate sau cartile de identitate
provizorii ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca acestea nu au avut act
de identitate.

10. Trimit in termen de 10 zile de la data intocmirii (de 3 ori pe luna), la S.P.C.L.E.P. Turnu
Magurele comunicarile nominale pentru nascuti vii i comunicari nominale in cazul modificarii
datelor de stare civila, a decesului, inclusiv pe cele privind reconstituirea sau intocmirea
ulterioard sau stabilirea identitatii persoanelor din categoria cadavrelor cu identitate
necunoscuta ori ca urmare a unei hotarari judecatoresti declarative de moarte si extrase de
pe actele de deces transcrise.

11.Trimit centrelor militare competente pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
documentele de evidenta militara ale cetatenilor incorporabili sau recrutilor, decedati.

12. Intocmesc buletine statistice de nastere, casatorie, deces si divort si le inainteaza Directiei
Judetene de Statistica Teleorman pana la data de 5 a lunii urmatoare nregistrarii.

13. Dispun masuri necesare pentru pastrarea registrelor si certificatelor de stare civila,
extraselor multilingve ale actelor de stare civila, manipularea si gestionarea stampilelor,
pentru evitarea deteriorarii $i disparitiei acestora.

14. Atribuie codurile numerice personale din listele de coduri precalculate.

15. Intocmesc documentatiile necesare in vederea achizitionarii registrelor si certificatelor de
stare civila, precum si a extraselor multilingve ale actelor de stare civila.

16.Reconstituie registrele de stare civila pierdute sau distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei.

17.Primesc cererile si documentele prezentate in motivare, de schimbare a numelui/prenumelui
pe cale administrativa, efectueaza verificari, intocmesc referatul privind rezultatul verificarilor
$i trimit documentatia catre S.P.C.J.E.P. Teleorman.

18. Primesc cererile $i documentele prezentate in motivare, pentru inscrierea mentiunilor cu
privire la modificarile intervenite n strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de
divort, adoptie, schimbare de nume/prenume si le Tnainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii.

19.Primesc cererile $i documentele prezentate in motivare, de transcriere a
certificatelor/extraselor de stare civild procurate din strainatate, efectueaza verificarile,
intocmesc referatul cu propunerea de aprobare sau respingere si le inainteaza in vederea
avizarii prealabile catre S.P.C.J.E.P. Teleorman.

20.Intocmesc referatul de transcriere, dupa primirea avizului prealabil de la S.P.C.J.E.P. si il
prezinta Primarului spre aprobare.

21. Primesc cererile i documentele prezentate in motivare, de rectificare a actelor de stare
civila, efectueaza verificarile necesare, intocmesc documentatia si referatul cu propunerea
de aprobare sau respingere si le Tnainteaza catre S.P.C.J.E.P. Teleorman pentru avizul
prealabil in vederea emiterii dispozitiei de aprobare sau respingere de rectificare de citre
Primar.

22.[nainteaza in termen de 30 zile S.P.C.J.E.P. Teleorman exemplarul Il al registrelor de stare
civila terminate.

23.Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civila si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a
mortii unei persoane.

24. Inscriu n registrele de stare civila, de indat, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetatenia roména, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.



25. Colaboreazi cu directiile de sanatate si maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare
a gravidelor fara acte de identitate sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de
parasire a copiilor nou-nascuti $i neinregistrati la starea civila.

26. Colaboreaza cu unititile sanitare, D.G.P.C., S.P.AS. si Politie in vederea cunoasterii
situatiei privind persoanele cu situatie neclara pe linie de stare civil3 $i evidenta persoanelor.

27. Completeaza zilnic opisurile alfabetice, pe ani si acte, pentru actele de nastere, casatorie,
deces si divort inregistrate precum si pentru succesiuni si livrete de familie.

28. Primesc cererile de divort pe cale administrativa, constats desfacerea casatoriei prin acordul
sotilor i elibereaza certificatele de divort.

29. Transmit copiile xerox certificate »~conform cu originalul” ale certificatelor de divort la Centrul
National de Administrare a Registrelor Nationale Notariale.

30. Primesc cererile si documentele necesare in vederea inregistrarii nasterilor peste termenul
de 30 de zile, efectueazi verificarile $i procedurile prevazute de O.G. nr. 33/2016.

31.Primesc cererile pentru deschiderea procedurilor succesorale -Anexa 23- $i Tnainteaza
sesizarile -Anexa 24- Birourilor Individuale Notariale indicate de solicitant;.

32.Elibereaza livrete de familie la incheierea casatoriei sau la cerere; actualizeaz3 si tine
evidenta acestora in registrul special de evidents a lor.

33.Elibereaza la cerere/adres3, in baza actelor de stare civil3 aflate in arhiva proprie extrase
multilingve ale actelor de stare civil3 privind nasterea, cdsatoria si decesul.

34.Dupa incheierea actelor de casatorie, intocmesc extrase pentru uz oficial de pe acestea si
le Tnainteaza catre Centrul National de Administrare a Registrelor Nationale Notariale.

35. Primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, Tntocmesc
documentatia si referatul prin care se Propune primarului emiterea dispozitiei de aprobare
sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.

36. Intocmesc lunar, situatia statisticd privind principalele activitati pe linie de stare civils si o
transmit S.P.C.J.E.P. Teleorman.

37. Intocmesc lunar, situatia privind alte activitati pe linie de stare civila, a casatoriilor mixte
desfacute prin divort, precum si extrasele de casitorie pe care a fost operata mentiunea de
divort si o transmit S.P.C.J.E.P. Teleorman.

38. Intocmesc situatia casatoriilor mixte incheiate si o transmit la S.P.C.J.E.P. Teleorman.

39. In baza Conventiilor matrimoniale de modificare a regimurilor matrimoniale primite de la
Birourile Individuale Notariale, efectueazi procedurile legale (intocmeste comunicarea de
mentiune, aplicd in exemplarul | al actului de casatorie aflat in arhiva proprie si o trimite la
exemplarul |l).

40. Desfasoara activitatile prevazute de H.G. nr. 295/2021 cu privire la solutionarea cazurilor de
coduri numerice persoale atribuite sau inscrise gresit.

41. Aplica dispozitiile art. 416 si art. 450 din Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare.

42. Intocmesc tabelele cu persoanele decedate pe raza municipiului Turnu M&gurele si le
inainteaza Serviciului Juridic $i Administratie Publica Localad din cadrul Primariei Turnu
Magurele, in vederea radierii acestora din Registrul Electoral potrivit prevederilor Legii nr.
35/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.

43. Desfasoara activitatile specifice Planului de masuri nr. N 3485843/23.03.2015 pentru
punerea in legalitate cu acte de stare civils si acte de identitate a populatiei de etnie roma,
la nivelul S.P.C.L.E.P. Turnu Magurele.

44.Este imputernicita prin Dispozitia Primarului municipiului Turnu Magurele sa constate
contraventii si sa aplice sanctiuni la regimul actelor de stare civila.

45.Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, extrase multilingve si cerneald
speciala pentru anul urmator si il comunicd anual structurii de stare civild din cadrul
S.P.C.J.E.P. Teleorman.

46. Sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P. Teleorman, in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila cu regim special.



47.0rdoneaza in arhiv registrele de stare civila pe acte si fapte, cronologic.

48.Desfasoara activitati de selectionare, creare si pastrare a arhivei creati la nivelul
compartimentului de stare civila.

49. Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii si metodologiilor de lucru.

50. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila.

51. Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor.

52. Executa alte sarcini dispuse de Consiliul Local, conducerea primariei sau seful serviciului,

53. Respecta si aplica standardele controlului managerial.

54. Gestioneaza registrul riscului din cadrul serviciului.

55. In baza sentintelor judecatoresti, opereazi pe marginea actelor de nastere mentiunile
corespunzatoare, pentru persoanele puse sub interdictie.

56. Urmareste aplicarea in mod unitar a Indrumarii nr. 3/06.03.2019 pentru realizarea activitatilor
specifice de gestionare a eliberarii formularelor standard multilingve ce vor fi anexate
certificatelor de stare civila eliberate de serviciile publice comunitare locale de evidents a
persoanelor sau de structurile de stare civila in aplicarea Regulamentului UE 2016/1991 al
Parlamentului European si al Consiliului din 06.07.2016 privind promovarea liberei circulatii
a cetatenilor prin simplificarea cerintelor de prezentare a anumitor documente oficiale in
Uniunea Europeand si de modificare a Regulamentului UE nr. 1024/2012.

57. In lipsa sefului de serviciu, coordoneaza activitatea acestuia: aproba sau respinge cererile
pentru eliberarea cartilor de identitate/cartilor de identitate provizoriilvize de resedinta;
semneaza cartile de identitate provizorii si vizele de resedinta Tn conformitate cu prevederile
legale.

58. Primeste de la Birourile Individuale Notariale certificate de divort si efectueaza procedurile
legale.

59. Trimit in termen de 10 zile la S.P.C.L.E.P. Turnu Magurele, extrase de pe actele de nastere,
casatorie si deces transcrise $i copii de pe certificatele de divort, insotite dup& caz, de
acordurile parentale, in vederea efectuarii mentiunilor corespunzatoare in R.N.E.P.

60. Respecta precizarile D.E.P.A.B.D. transmise prin radiograma nr. 3226153/11.11.2020 cu
privire la accelerarea eliberarii certificatelor de stare civild si a extraselor multilingve ale
actelor de stare civila in vederea transmiterii cu celeritate MDOC/AMB.

61. Pe perioada concediului de odihna atributiile sale de serviciu vor fi preluate de doamna
Duminica Filofteia.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

. Denumire : consilier superior

. Clasa : |

- Gradul profesional : superior

. Vechimea in specialitatea necesars Fani

BWON -

Sfera relational3 a titularului postului

-

. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fata de : primar, viceprimar, secretar, administrator public, sef serviciu

- Superior pentru : -

b) Relatii functionale : cu secretarul municipiului Turnu Magurele si personalul din
aparatul de specialitate al primarului

c) Relatii de control : -



d) Relatii de reprezentare : a institutiei Primariei municipiului Turnu Magurele

. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice : da

b) cu organizatii internationale :

c) cu persoane juridice private : da (birouri notariale, birouri de avocatura)

. Limite de competente : semneaza pentru actele intocmite, oficiaza casatorii, apara
interesele institutiei in relatiile cu tertii

. Delegarea de atributii si competenta : -

intocmit de :

1. Numele si pr
2. Functia publ
3. Semnatura

4. Data intocmirii— 15.11.2021

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si pren
2. Semnatura :
3. Data:15.11.2021

Contrasemneaza

Numele si prenumele :
Functia publica de con
Semnatura :

Data : 15.11.2021

AON -




Denumirea autoritatii sau institutiei publice - Consiliul Local
Turnu Magurele
Directia generals
Directia
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

 Biroul / Compartime ntul Stare Civilg

1.
2.
3.

Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea Postului : consilier superior
Nivelul postului studii superioare
Scopul principal al postului intocmirea actelor $i faptelor de stare civil3

1.

2.

3.
4.

~J

Atributiile postului:
Exercit3 atributii de ofiter de stare civild prin Dispozitia Primarului municipiului Turnu
Magurele.

Tntocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nasgtere, casatorie si deces in
dublu exemplar.

Elibereazi certificate de nastere, casatorie. deces si divort.

Inscrie mentiuni in conditiile legii si ale metodologiilor pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare $i trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare
civila ex.| sau dupa caz, ex.||.

Elibereazs gratuit, la cererea autoritatilor publice extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor legale.

Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecirej categorii de lucrari. in

conformitate cu metodologiile de lucry.
Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in acte.



9. Trimit in termen de 10 zile de la data intocmirii (de 3 ori pe luna), S.P.C.L.E.P.-urilor
competente actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd c3
acestea nu au avut act de identitate.

10. Trimit in termen de 10 zile de la data intocmirii (de 3 ori pe lund), la S.P.C.L.E.P. Turnu
Mégurele comunicrile nominale pentru nascuti vii si comunicarile de modificri intervenite
in statutul civil al cetatenilor romani.

11. Trimit centrelor militare competente pana la data de 5 a |unii urmatoare inregistrarii,
documentele de evidenta militar3 ale cetatenilor incorporabili sau recrutilor, decedati.

12.Intocmesc buletine statistice de nastere, casatorie, deces si divort si le Tnainteaza Directiei
Judetene de Statistici Teleorman pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii.

13.Dispun mésuri necesare pentru pastrarea registrelor si certificatelor de stare civila,
extraselor multilingve ale actelor de stare civild, manipularea si gestionarea stampilelor,
pentru evitarea deteriorarii si disparitiei acestora.

14. Atribuie codurile numerice personale din listele de coduri precalculate.

15.Intocmesc documentatiile necesare in vederea achizitionrii registrelor si certificatelor de
stare civild, precum si a extraselor multilingve ale actelor de stare civili.

16.Reconstituie registrele de stare civila pierdute sau distruse - partial sau total -, prin copierea

textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor Inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei.

17.Primesc  cererile $i documentele prezentate in motivare, de schimbare a
numelui/prenumelui pe cale administrativa, efectueaza verificari, intocmesc referatul privind
rezultatul verificarilor si trimit documentatia catre S.P.C.J.E.P. Teleorman.

18.Primesc cererile si documentele prezentate in motivare, pentru inscrierea mentiunilor cu
privire la modificarile intervenite in strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de
divort, adoptie, schimbare de nume/prenume si le Tnainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii.

19.Primesc  cererile si documentele prezentate in motivare, de transcriere a
certificatelor/extraselor de stare civila procurate din strainatate, efectueazs verificarile,
intocmesc referatul cu propunerea de aprobare sau respingere si le inainteaza in vederea
avizarii prealabile catre S.P.C.J.E.P. Teleorman.

20. Intocmesc referatul de transcriere, dupa primirea avizului prealabil de la S.P.C.J.E.P. si il
prezinta Primarului spre aprobare.

21.Primesc cererile si documentele prezentate Tn motivare, de rectificare a actelor de stare
civild, efectueaza verificrile necesare, intocmesc documentatia si referatul cu propunerea

Primar.
22.Tnainteaz in termen de 30 zile S.P.C.J.E.P. Teleorman exemplarul || al registrelor de stare

civila terminate.

23.Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecétoreascs a disparitiei si a
mortii unei persoane.

24.Inscriu n registrele de stare civila, de indats, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
Sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civild din cadrul S.P.CJE.P..

25.Colaboreaza cu directile de sanitate $i maternitatile pentru prevenirea cazurilor de
internare a gravidelor fara acte de identitate sau a caror identitate nu este cunoscuta si a
cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti i nefnregistrati la starea civila.

26.Colaboreaza cu unitatile sanitare, D.G.P.C.. SPAS. si Politie in vederea cunoasterii
situatiei privind persoanele cu situatie neclard pe linie de stare civild si evidenta

persoanelor.



acordul sotilor si elibereazs certificatele de divor.

29. Transmit copiile xerox certificate ,conform cu originalul” ale certificatelor de divort la Centrul
National de Administrare a Registrelor Nationale Notariale.

30. Primesc cererile $i documentele necesare in vederea inregistrarii nasterilor peste termenul
de 30 de zile, efectueazi verificarile si procedurile prevazute de O.G. nr. 33/2016.

31.Primesc cererile pentru deschiderea procedurilor succesorale -Anexa 23- si inainteazs
sesizarile -Anexa 24- Birourilor Individuale Notariale indicate de solicitanti.

32. Elibereazi livrete de familie la incheierea casatoriei sau la cerere; actualizeaza si tine
evidenta acestora in registrul special de evidenta a lor.

33.Elibereazi Ia cerere/adresd, in baza actelor de stare civila aflate in arhiva proprie extrase
multilingve ale actelor de stare civild privind nasterea, cisatoria si decesul.

34.Dupa incheierea actelor de césatorie, intocmesc extrase pentru uz oficial de pe acestea $i

sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.EP..

36.Intocmesc lunar, situatia statistic3 privind principalele activitati pe linie de stare civila si o
transmit S.P.C.J.E.P. Teleorman,

37.Intocmesc lunar, situatia privind alte activitati pe linie de stare civila, a casatoriilor mixte
desfacute prin divort, precum si extrasele de casatorie pe care a fost operata mentiunea de
divort si o transmit S.P.C.J.E.P. Teleorman.

38.Intocmesc situatia casatoriilor mixte incheiate si o transmit la S.P.C.J.E.P. Teleorman,

39.Inainteazi cand este cazul, extrase pentru uz oficial de pe actele de deces privind
cadavrele cu identitate necunoscuts.

40.Elibereazi la cerere, formularele standard multilingve ce vor fi anexate certificatelor de
stare civila,

41.Aplica dispozitile art. 416 si art. 450 din Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil,
republicata, cu modificirile $i completarile ulterioare.

Magurele, in vederea radierii acestora din Registrul Electoral.

43. Desfasoara activitatile specifice Planului de masuri nr. N 3485843/23.03.2015 pentru
punerea in legalitate cu acte de stare civila si acte de identitate a populatiei de etnie roma,
la nivelul S.P.C.L.E.P. Turnu Magurele.

44.Este imputernicits prin Dispozitia Primarului municipiului Turnu Magurele s3 constate
contraventii si sa aplice sanctiuni la regimul actelor de stare civila.

45.Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, extrase multilingve si cerneal
speciald pentru anul urmator $i 1l comunicd anual structurii de stare civild din cadrul
S.P.C.J.E.P. Teleorman.

46. Sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P. Teleorman, in cazul pierderii sau furtului unor documente
de stare civil3 cu regim special.

47.0Ordoneaza in arhiva registrele de stare civils pe acte si fapte, cronologic.

48. Desfagoars activitati de selectionare, creare $i pastrare a arhivei creati |a nivelul
compartimentului de stare civil3.

49.Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii si metodologiilor de lucru.

50.Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaz activitatea pe linia regimului de stare civils.

51. Executs alte sarcini dispuse de Consiliul Local, conducerea primariei sau seful serviciului.

52.Respects si aplica standardele controlului managerial.



93. Gestioneazs registrul riscului din cadrul serviciului.
94.In baza sentintelor judecatoresti, opereaza pPe marginea actelor de nasgtere mentiunile
corespunzatoare, pentru persoanele puse sub interdictie

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire : consilier superior

2. Clasa: |

3. Gradul profesional : superior

4. Vechimea in specialitatea necesars - 4 anj
Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali interns -

a) Relatii ierarhice :

- Subordonat fata de : primar, viceprimar, secretar, administrator public, sef serviciu

- Superior pentru : -

b) Relatii functionale : cu secretarul municipiului Turnu Magurele si personalul din
aparatul de specialitate al primarului

c) Relatii de control : -

d) Relatii de reprezentare : 3 institutiei Primariei municipiului Turnu Magurele

2. Sfera relationals externs :
a) cu autoritati gi institutii publice : da
b) cu organizatii internationale :
C) cu persoane juridice private - da (birouri notariale, birouri de avocatura)

3. Limite de competente : semneaz3 pentru actele intocmite, oficiazi casatorii, apara
interesele institutiei in relatiile cu tertii

4. Delegarea de atributii si competenta : -

Intocmit de -

1. Numele si prenu
2. Functia public
3. Semnatura
4. Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul
1. Numele si pre
2. Semnétura :

3. Data: 0¥ .o\

Contrasemneazi
Numele si prenumele
Functia publici de co
Semnétura :

Data: 0% g\ . QD) ¢

PON



Denumirea autoritatii sau institutiei publice : Consiliul Local |
Turnu Magurele | Aprob,
Directiagenerala .............cc.ooevieiiiiiiriiniiiiineinens
EMPOOUE - csicaviniisssasicisisishivast sabarnassnsssmintisniis ipihsnsitaiotad
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Biroul / Compartimentul Stare Civila

ANEXA NR. 1/17.02.2020

LA FISA POSTULUI NRIIIEEEE

Atributiile postului se completeazd cu atributii privind implementarea SO
9001:20135, astfel:

. sd& cunoascd §i sd implementeze standardele ISO 9001: 2015 si cerintele
Sistemului de management al calitatii;

sd cunoascd §i si respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia
sistemului de management al calitdfii §i sd actioneze pentru imbunétatirea
continud a acestui sistem.

N

intocmit de :
1. Numele si pren
2. Functia: Sef S

4, Data:17.02.2020

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenu
2. Semndtura :.......
3. Data: 17.02.2020

Contrasemneaza:

1. Numele si prenum
2. Functia: Secretar m
3. Semndtura: ...
4, Data: 17.02.2020



| Denumirea autoritati sau institutiei publice : Consiliul Local |
| Turnu Magurele
j Directia generala ....................o.coooommvivie ‘
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" Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
 Biroul / Compartimentul Stare Civila

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : consilier superior
2. Nivelul postului : studii superioare
3. Scopul principal al postului : intocmirea actelor si faptelor de stare civil

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Atributiile postului:

Exercita atributii de ofiter de stare civil

Tntocmegte la cerere sau din oficiu potrivit legii, actele de nastere, casitorie $i deces si
elibereazi certificatele doveditoare

Inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa $i constatad desfacerea casitoriei
prin divort pe cale administrativa

Inscrie mentiuni in conditiile legii si ale metodologiilor pe marginea actelor de stare civil3
aflate Tn pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscrierea in register,
exemplarul | sau Il dupa caz

. Inregistreazi toate cererile n registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrari, in
conformitate cu metodologiile de lucru

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare

Elibereaza extrase de pe actele de stare civila la cererea autoritatilor precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare Civild, la cererea persoanelor fizice

g L ek
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8. Trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii deceselor,
livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiei militare

9. Trimite structurii informatice din cadrul serviciului de 3 ori pe luna, comunicirile
nominale pentru nscutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite n
statutul civil al persoanelor in varst de 0 - 14 ani, precum si actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti c persoanele decedate nu au
avut acte de identitate

10.la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare
civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora

11.Atribuie CNP-ul pe baza listelor de coduri precalculate pe care le arhiveazi si le
pastreaza in conditii depline de securitate

12.Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civil pierdute sau
distruse partial ori total, dupd exemplarul existent, certificand exactitatea datelor
inscrise

13.1a masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civils in cazurile
prevazute de lege

14.Propune annual necesarul de registre, certificate de stare civil, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald special3 pentru anul urmator si 7l comunici serviciului public
comunitar judetean

15. Sesizeazi imediat disparitia unor documente de stare civils cu regim special

16.Primeste cererile privind schimbarea numelui pe cale administrativa, rectificiri acte
stare civila si transcrierea certificatelor de stare civila procurate in strainatate

17.Intocmeste situatii statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial
$i procesele-verbale de scidere din gestiune

18.Réaspunde de activititile de selectionare, creare si pastrare a arhivei

19.Colaboreaz cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadaver si personae cu
identitate necunoscuta precum $i a parintilor copiilor abandonati

20.Intocmeste la cerere sau din oficiu, actualizeazi, elibereazi si tine evidenta livretelor de
familie pe baza registrului special de evidenta a acestora

21.Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A |,
in scopul realizarii operative a sarcinilor comune ce-| revin in temeiul legii

22.Tnainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor exemplarul ||
al registrelor de stare civila in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din
registru au fost completate dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul |

23.Primeste cereri si intocmeste Tn baza acestora acte necesare dezbaterii procedurilor
succesorale

24.Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii i metodologiilor de lucru

25.Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor $i instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila v

26. Desfasoars activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor

27.Executs alte sarcini dispuse de Consiliul Local, conducerea Primariei sau Seful
serviciului.

28.Este imputernicit prin Dispozitia Primarului municipiului  Turnu Magurele nr.
312/06.02.2015 s constate contraventii si s& aplice sanctiuni la regimul actelor de stare
civila.

29.Respects si aplica standardele controlului managerial.

30. Gestioneaza registrul riscului din cadrul serviciului.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire : consilier superior
2. Clasa: |



3. Gradul profesional : superior
4. Vechimea in specialitatea necesari : 4 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fatd de : primar, viceprimar, secretar, administrator public,

serviciu
- superior pentru : -

b) Relatii functionale : cu secretarul municipiului Turnu M&gurele si personalt

aparatul de specialitate al primarului
c) Relatii de control : -

d) Relatii de reprezentare : a institutiei Primariei municipiului Turnu Magurele

2. Sfera relationald externa :
a) cu autoritati si institutii publice : da
b) cu organizatii internationale :
c) cu persoane juridice private : da (birouri notariale, birouri de avocatura)

3. Limite de competente : semneaza pentru actele intocmite, oficiaza casatorii, a

interesele institutiei in relatiile cu tertii

4. Delegarea de atributii si competenta : -

intocmit de :

Numele si pren
Functia publica
Semnatura
Data intocmirii :

el o

Luat la cunostinta
1. Numele si pren
2. Semnatura :

3. Data: 09.0

Contrasemneazi

1. Numele si prenumele :
2. Functia publica de co

3. Semnatura: =

4. Data: 09 Q.15




Denumirea autoritatii sau institutiei publice : Consiliul Local
Turnu Magurele

DEOCUR GOMBVRIE = 0L oaiti st pe tasssst iwissss sasdasdaciann
B e R T e
Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
Biroul / Compartimentul Evidenta Informatizati a Persoanelor

ANEXA NR. 1/30.03. 2015
LA FISA POSTULUI NR

* Munciow) .~

Atributiile postului se completeaza cu atributii privind asigurarea activititii
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Turnu Magurele, astfel:

- desfagoard activititile specifice Planului de

masuri nr. N

3485843/23.03.2015 pentru punerea in legalitate cu acte de stare civila §i
acte de identitate a populatiei de etnie rom4, la nivelul SPCLEP Turnu
Magurele;

colaboreaza cu directiile de sanatate i maternititile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate sau a ciror
identitate nu este cunoscuti i a cazurilor de périsire a copiilor nou-
nascuti i neinregistrati la starea civili;

elibereazi extrase multilingve ale actelor de stare civila privind nasterea,

casdtoria si decesul.

—

ntocmit de :
Numele si pre
Functia: Sef
Semnétura : SYEG———
Data : 30.03.2015

:I-k W N -

Luat la cunostinta de citre ocupantul
. Numele §i prenumel
2. Semnitura:..... \l '
3. Data: 30.03.2015%

Contrasemneazi:

I. Numele i prenumele :
2. Functia: Secretar muni
3. Semnétura: ............
4. Data: 30.03.2015
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Denumirea autoritatii sau institutiei publice : Consiliul Local
Turnu Magurele
Directia goaneralal «......ciiciiiireiasassisivarcisssssnssaasearaas

DIPOEEE oo hcointiasansvinisnasanisdnainiisnsss booavvspss seorrspsrepaisre
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Biroul / Compartimentul Evidenta Informatizatd a Persoanelor

ANEXA NR. 2/ 22. 06. 2015
LA FISA POSTULUI NR.

Atributiile postului se completeaza cu atributii privind asigurarea activitaii
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Turnu Magurele, astfel:

- Comunicd lista persoanelor decedate pe raza municipiului Turnu

Magurele Serviciului juridic i administratie publicd locald in vederea

radierii acestora din Registrul Electoral potrivit prevederilor Legii nr.

35/2008 cu modificarile si completarile ulterioare;

Intocmit de :

Numele si p
Functia: Seff
Semnatura :°
Data : 22.06.2015

R R

Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului:
1. Numele si prenun
2. Semniétura:.......

3. Data: 22.06.2015

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele :
2. Functia: Secretar muni
3. Semmiitura: .c...i.....

Data: 22.06.2015

e




| Denumirea autorititii sau institutiei publice : Consiliul Local1
| Turnu Magurele

| Directiagenerald ..............ocociiiiennniieicnin e }

| DIF@CHA. ... euvscvinimssessesen e s st s s s s saa s e } ‘
| Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor {
| Biroul / Compartiment Stare civila _‘

ANEXA NR. 3/ 12. 03. 2019
LA FisA posTULUI NR NG

Atributiile postului se completeazd cu atributii privind asigurarea activitatii
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor Turnu Mégurele —
Compartiment Stare Civila, astfel:

- urmdreste aplicarea in mod unitar a indrumarii nr. 3/06.03.2019 pentru
realizarea activitatilor specifice de gestionare a eliberdrii formularelor
standard multilingve ce vor fi anexate certificatelor de stare civild eliberate de
serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor sau de
structurile de stare civild in aplicarea Regulamentului UE 2016/1991 al
Parlamentului European si al Consiliului din 6 iulie 2016 privind promovarea
liberei circulatii a cetitenilor prin simplificarea cerintelor de prezentare a
anumitor documente oficiale in Uniunea Europeand si de modificare a
Regulamentului UE nr. 1024/2012

Intocmit de :

. Numele si p
2. Functia: Sef
3. Semnitura : I
4. Data: 12.03.2019

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului:
I. Numele si prenu
2. Semnétura .....
3. Data: 12.03.201

Contrasemneaza:

. Numele si prenumele :
2. Functia: Secretar muni
3. Semnatura:.....\

4. Data: 12.03.2019




Denumirea autoritafii sau institutiei publice : Consiliul . 55-
Turnu Magurele

Directia generalé ................cccooureeeovemeeseoooesssinnn
e s R T PR T oyione S YT
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

| Biroul / Compartimentul Stare Civil

FISA POSTULUI

Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului : consilier superior
Nivelul postului : studii superioare
Scopul principal al postului : intocmirea actelor si fzptelor de stare civila

S0 -

Conditii specifice pentru Oocuparea postulu

Atributiile postului

1. 'ntocmes,te la cerere sau din oficiu potrivit legii, actele d= nastere, casatorie $i deces si
elibereaza certificatele doveditoare

2. Inscrie mentiuni Tn conditiile legii si ale metodologiilor pe narginea actelor de stare civila
aflate n pastrare si trimite comunicari de meniiuni pentru inscrierea in register,
exemplarul | sau Il dup3 caz

3. "nregistreazi toate cererile in registrele corespunzit-are fiscirei caiegorii de lucrari, in
conformitate cu metodologiile de lucru

4. Réaspunde de corectitudinea datelor preluate cin docu
formulare

5. Elibereaza extrase de pe actele de stare civild Ia cerzrea a utoritatilor precum si dovezi
privind Tnregistrarea unui act de stare civila, la cererez perscznelor fizice

6. Trimite centreior militare Pana la data de 5 a lunii urriZtoar Tnregistrarii deceselor,
livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei st 1, s€ okligatiei militare

7. Trimite structurii informatice din cadrul serviciului péna .2 data de 58 lunii urmatoare
‘nregistrérii, comunicérile nominale pentru nascuii vi, cstéieni romani, oni cu privire la

nentele primare si inscrise in




modificérile intervenite Tn statutul civil al persoanelor in *&rstd de 0 — 14 ani, precum si
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ci
persoanele decedate nu au avut acte de identitate

8. la masuri de pastrare in condifii corespunzatoare a reg strelor si certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora

9. Atribuie CNP-ul pe baza listelor de coduri precalculaie pe care le arhiveazi si le
pastreaza in conditii depline de securitate

10.3e ingrijeste de reconstituirea prin copiere a regisirelcr de stare civild pierdute sau
distruse partial ori total, dupa exemplarul existart, certificand exactitatea datelor
inscrise

11.1a masuri de reconstituire sau intocmire ulterioars & ac.elor de stare civild in cazurile
prevézute de lege

12.Propune annual necesarul de register, certificaie de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald special pentru anul urméator si 1l comunici serviciului public
comunitar judetean

13. Sesizeaza imediat disparitia unor documente de stare civ il cil regim special

14.rimeste cererile privind schimbarea numelui pe cale administrativa, rectificiri acte
stare civila si transcrierea certificatelor de stare civil3 procurate in strainatate

15.intocmeste situatii statistice, sintezele ce contin activitati.e desfasurate lunar, trimestrial
si procesele-verbale de scadere din gestiune

16.Raspunde de activitatile de selectionare, creare i pastra ¢ z arhivei

17. Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea uncr cadaver $i personae cu
identitate necunoscuta precum si a parintilor copiilor abardonai

18.Intocmeste la cerere sau din oficiu, actualizeaz, elibere:z3 i tine evidenta livretelor de
familie pe baza registrului special de evidents a acestora

19. Asiguré colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.I.
“n scopul realizérii operative a sarcinilor comune ce-l revin In temeiul legii

20."nainteaza serviciului public comunitar judetean de evidentz 2 persoanelor exemplarul II
al registrelor de stare civild in termen de 30 da zil= c2 la dala cand toate filele din
registru au fost completate dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul |

21.Primeste cereri si intocmeste in baza acestora acts ne=cesare dezbaterii procedurilor
succesorale

22.Formuleaza propuneri pentru Imbunétatirea muncii si metodologiilor de lucru . ;

23.Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civil3 -

24.Desfagoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor

25.Executd alte sarcini dispuse de Consiliul Local, corducerea Primariei sau Seful
serviciului.

26. Respecta si aplica standardele controlului managerial

27. Sestioneaz3 registrul riscului din cadrul serviciului.

Identificarea functiei publice corespunzitoare 1ostului

Denumire : consilier superior

Clasa: |

Gradul profesional : superior

'Vechimea in specialitatea necesar : 4 ani

PWONa

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationali intern :



a) Relatii ierarhice :

- subordonat fatda de : primar, viceprimar, secrstar, administrator public,
serviciu

- superior pentru : -

b) Relatii functionale : cu secretarul municipiului Tiurnu Magureie si personalul
aparatul de specialitate al primarului

c) Relatii de control : -
d) Relatii de reprezentare : a institutiei Primarie’ municipiului Turnu Magurele

2. Sfera relationala externa : :
a) cu autoritati i institutii publice : da
b) cu organizatii internationale :
c) cu persoane juridice private : da (birouri notariale, airouri de avocatura)

3. Limite de competente : semneaza pentru actele intocmite, oficiaza casatorii, ap
interesele institutiei Tn relatiile cu tertii

4. Delegarea de atributii $i competenta : -

intocmit de :

1. Numele si pren
2. Functia public3
3. Semnatura

4. Data intocmirii :

Luat la cunostinta de céatre ocupantu
1. Numele si prenu
2. Semnatura :

3. Data: (o || .Q»Q\\'

Contrasemneaza
Numele gi prenumele
Functia publica de co
Semnatura :

Data : :\0‘/“\.'213\‘1
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