MUNICIPIUL CRAIOVA

PRIMARIA MUNICIPIULUI CRAIOVA
DIRECTIE EVIDENTA PERSOANELOR
SERVICIUL STARE CIVILA

Identificarea functiei publice corespunziatoare postului:

1. Denumire: inspector

2. Clasa: 1

3. Gradul profesional : debutant
Vechime( in specialitatea necesari) :

Atributiile postului

1.
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Raspunde la adresele serviciilor de stare civild din alte localitati, intocmeste si comunicé
acestora In termenul legal certificatele solicitate.

Opereazd, inregistreaza si trimite mentiuni de modificare a actelor de stare civild cétre
serviciul de stare civila, consiliile judetene, Primériei  mun. Bucuresti sau Arhivelor
Nationale care au in pastrare registrele de stare civila — exemplarul II

Rispunde la adresele primite de la institugii publice si judecatoresti cdrora le comunica
extrase de pe certificatele de nastere, casatorie si deces, in termenul legal.

Opereazi in actele de stare civila mentiunile stabilite prin hotarari judecdtoresti privind
stabilirea paternitd{ii, contestarea recunoasterii, incuviintarea purtarii numelui sau tagada
paternitdtii ori a maternitafii.

Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civild din
cadrul Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Dolj.

Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite In strainatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divor{, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentele ce susiin cererile respective, pe care le inainteaza Directiei
pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date Bucuresti, in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupd, caz, a emiterii aprobarii.

Inscrie in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobandirea sau renuntarea la
cetitenia romand, in baza comunicarilor primite de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date Bucuresti prin structura de stare civild din cadrul Directiei
Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Dolj..

Orice modificare intervenita in statutul civil al unei persoane, fie ca urmare a intocmirii unui
act de stare civila, fie dispusa printr-0 hotararc judccatorcasca definitiva 3i ircvocabild ori
printr-un act administrativ, se comunica din oficiu, in termen de 10 zile, serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor sau, dupa caz, ofiterului de stare civild din cadrul
primariei unitifii administrativ —teritoriale care a intocmit actul de nastere, de césitorie sau
deces al persoanei la care aceastd modificare se referd, in vederea inscrierii mentiunilor
corespunzatoare.
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Pe baza actelor de stare civila elibereazi certificate de nastere si de cisitorie titularilor sau
reprezentaniilor legali ai acestora. iar certificatele de deces, membrilor familiei sau altor
persoane indreptatite

Elibereazd la cerere certificatele de stare civila, persoanei indreptétite, personal, prin
imputernicit cu procurd speciald, autentificatd iar minorilor cu virsta de peste 14 ani, care nu
au avut niciodata act de identitate, le elibereaza certificatul de nastere la cererea parintilor
sau a reprezentantului legal.

. La solicitarea structurii de stare civila din cadrul serviciilor publice comunitare de evidenta a

persoanelor care a efectuat verificarile in dosarul privind inregistrarea tardivd a nasterii
elibereazd persoanelor majore neinregistrate la starea civild, certificatul de nastere in baza
actului Intocmit ca urmare a punerii in aplicare a hotardrii judecatoresti, definitive si
irevocabile, prin care s.a dispus inregistrarea tardiva a nasterii.

Elibereazi certificate pe baza pasaportului cetatenilor roméni cu domiciliul in strainatate si
cetatenilor straini ale caror acte de stare civila sunt inregistrate in {ard, iar in situatia in care
pasaportul este expirat, structura de stare civila efectueazi verificari la structura de evidenta
a persoanelor din cadrul serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, prin care
se stabilesc datele cu care acesta este inscris in Registrul National de Evidenta a Persoanelor.
iar eliberarea certificatului de stare civild se va face in baza acestor verificiri si a
pasaportului expirat sau a titlului de calatorie, dupa caz.

. Inscrie seria si numdrul certificatului, precum si data eliberarii acestuia, in actele de stare

civild, la rubrica”CERTIFICATE ELIBERATE".

Trece seria si numdrul documentului prin care s-a facut legitimarea declarantului /
solicitantului pe cerere si pe cotorul certificatului de stare civila.

Atét la primirea cererii, cét si la eliberarea certificatului de stare civila, ofiterul de stare civila
este obligat s verifice identitatea persoanei care l-a solicitat, pe baza actului de identitate
care trebuie sa fie in termen de valabilitate.

In situatia in care registrul de stare civila se afld in pastrarea directiilor judetene /a
municipiului Bucuresti/a Arhivelor Nationale, solicitd acestora sd efectueze verificari in
arhivele pe care le detin.

Opereazd mentiunile de rectificare pe marginea actelor de stare civila in baza dispozitiilor
semnate de primar.

Inscrie mentiunile privind acordarea. redobandirea, retragerea sau renuntarea la cetdtenia
romdnd pe marginea actelor de stare civild in baza comunicarilor trimise de catre Directia
pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date Bucuresti structurii de stare
civild din cadrul Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Dolj.

Primeste cererea persoanei al carei nume de familie sau prenume a fost inregistrat in actele
de stare civild tradus in altd limba decét cea materna ori cu ortografia altei limbi si inscrie
prin mengiune pe marginea acestor acte numele de familie ori prenumele retradus sau cu
ortografia limbii materne atét la rubricile privind titularul, cét i la cele referitoare la parintii
sal.

. Inscrie din oficiu, divortul, prin mentiune pe marginea actului de césatorie, in baza hotararii

judecitoresti, definitiva si irevocabild, comunicata de instanta judecatoreasca; de asemenea
precum si la cererea oricdruia dintre fostii soti care depune copie legalizata de pe hotirarea
judecatoreasca definitiva si irevocabild, sau prin imputernicire avocatiala.

Inscric prin mentiune pe actul de casatoric si pe cel de nastere ale fostilor soti, exemplarul I
si 1L, declararea nulitdtii ori anularea casatoriei pe baza hotirarii judecatoresti definitive si
irevocabile.

Trimite in termen de maximum 10 zile la structura de evidentd a persoanelor din
cadrul serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor de la domiciliul sotilor,in
vederea inregistrarii mentiunii in Registrul National de Evidenta a Persoanelor comunicarea
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de modificare pe actul de casitorie in care s-a inscris mentiunea de divort, de declararea
nulitafii sau de anulare a casatoriei.

Inscrie prin mentiune pe actul de césitorie si pe cel de nastere al sotului supravietuitor, pe
baza comunicarii primite de la ofiterul de stare civild care a inscris mentiunea de deces pe
actul de nagtere al decedatului, incetarea casitoriei prin decesul sau prin declaratia
judecatoreascd a mortii unuia dinte soti;in acelasi mod inscrie si mentiunea privind anularea
unei hotaréri declarative de moarte ori de rectificare a datei mortii; comunicarile de
mentiuni se transmit in termen de 10 zile la serviciul public comunitar de evidenta a

persoanelor de la domiciliu, in vederea actualizarii componentei locale a Registrul National
de Evidenta a Persoanelor

- Inscrie mentiunea privind adoptia din oficiu sau la cererea persoanei interesate, dupi caz, pe

actul de casatorie si pe actele de nastere ale copiilor sdi minori; in cazul copiilor majori, se
inscrie numai la cererea acestora.

- Inscrie prin mentiune anularea sau desfacerea adoptiei, dispuse prin hotarare judecitoreasca.

definitiva si irevocabila.

. Inscrie textul” NU SE VA MAI ELIBERA NICIUN CERTIFICAT” pe actul de nastere

intocmit In urma adoptiei, la rubrica”Certificate eliberate™.

. Inscrie mentiunea de stabilire a filiatiei pe actul de nastere si, dupa caz, de casatorie si de

deces din oficiu sau la cererea celui interesat, in baza actului de recunoastere sau a hotararii
judecatoresti definitive si irevocabile.

. Inscrie hotararile judecatoresti, definitive si irevocabile, privind stabilirea paternitatii,

contestarea recunoasterii, incuviintarea purtdrii numelui sau de tigdduire a paternitatii ori
contestarea filiatiei fatd de mama, la cererea persoanelor interesate, prin mentiune pe
marginea actului de nastere al titularului acestuia.

. Arhiveazd comunicarile de mentiuni dupa inscrierea acestora pe exemplarele 1 si II ale

registrelor de stare civild; pentru mentiunile neoperabile {ine o evidentd separata.

. La primirea adresei de restituire a comunicarii, pentru mentiunea ce nu poate fi inscrisi pe

actul de stare civild indicat, verificd actul intocmit, pentru a stabili dacd nu a fost gresit
completatd comunicarea.

.In cazul In care constatd ca s-a comis o gresald in completarea comunicarii de mentiune,

trimite o noud comunicare, cu datele exacte.

. Constatd ca in completarea comunicdrii de mengiune nu s-au comis greseli, face verificari

pentru stabilirea cauzei neconcordantelor si pentru clarificarea situatiei.

.In situagia in care, In urma verificarilor facute, nu s-a stabilit cauza neconcordantelor,

documentatia rezultatd se inainteazd Directiei Publice Comunitare de Evidenta a
Persoanelor Dolj, pentru extinderea verificarilor.

. Opereazd comunicdrile de mentiuni primite, direct din strdindtate, numai cu aprobarea

Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date Bucuresti.

. La primirea solicitarii de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor

de Date Bucuresti, se identifica actul, se completeaza certificatul de stare civild, manual sau
in sistem informatic, si il expediaza. de indatd. impreund cu un extras pentru uz oficial, de
pe actul respectiv, cu toate mentiunile existente pe marginea acestuia.

. Soliciti. in termen de 3 zile de la data primirii cererii de eliberarea a unui certificat de stare

civild, la serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor sau, dupa caz, primdriei care
are in pastrare registrul de stare civila s i se expedieze certificatul de stare civild si trece in
act la rubrica ,,Certificate eliberate”, seria i numarul certificatului de stare civila trimis.

. Invitd solicitantul, in termen de 48 de ore pentru a ridica actul de stare civild rectificat, pe

baza de semnatura.
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In situatia in care, in urma invitatiilor facute. solicitantul nu se prezintd, iar de la data
primirii certificatului de stare civild au trecut 3 luni, restituie certificatul de stare civild la
serviciul publlic comunitar de evidenta a persoanelor, sau dupa caz, primariei emitente, in
vederea anularii si a efectuarii mentiunii despre aceasta pe marginea actului, la rubrica
,.Certificate eliberate”.

. In cazul n care registrul este distrus partial, neexistand posibilitatea completarii certificatului

de stare civila solicitat,solicita Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Dolj
sau, dupd caz, directiilor judetene ale Arhivelor Nationale eliberarea unui extras pentru uz
oficial, cu toate mentiunile, la primirea caruia intocmeste certificatul de stare civila.

Verificd identitatea persoanei care solicitd certificat de stare civild atat la primirea cererii,
cat si la eliberarea certificatului de stare civilad, pe baza actului de identitate care trebuie sa
fie in termen de valabilitate.

Trece seria si numarul documentului prin care s-a facut legitimarea declarantului /
solicitantului, pe cerere si pe cotorul certificatului de stare civila.

. Elibereaza certificate de stare civila titularilor si altor persoane imputernicite prin procura

speciala.

. Elibereaza gratuit, la cererea autoritagilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de

stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectare
prevederilor Legii nr. 16/1996. cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a
Regulamentului (UE) 2016-679 - privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE.

Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila.
Elibereazd duplicat, conform cu originalul aflat in arhiva proprie. in caz de pierdere,
distrugere sau furt al certificatului de divort, in baza cererii formulate de cétre unul dintre
fostii soti, personal sau prin imputernicit cu procurd speciala.

Inscrie de indata ce primeste copia certificatului de divor{ mentiunea corespunzatoare in
actul de casitorie si, in termen de maximum 10 zile, transmite comunicare de menfiune la
exemplarul II al actului de cdsatorie , precum si la actele de nastere ale fostilor sofi.

Primeste si transmite documentele generate din activitatea proprie cétre sefii ierarhici si catre
celelalte compartimente pe bazé de borderou

Solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor primite

Descrei sdptamanal pe registratura electronicé cererile solutionate

In absenta motivata de la serviciu a titularului figei de post, atributiile acestuia vor fi preluate
de un functionar public desemnat de seful ierarhic superior.

Isi Insugeste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanataii In munca si
masurile de aplicare a acestora.

Asigurd implementarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de management al calitatii in
activitatea proprie.

Este responsabila cu riscurile asa cum sunt definite prin Ordinul nr.200/2016 respectiv:

- identifica riscurile impreuna cu persoanele din cadrul compartimentului;

- centralizeaza riscurile si elaboreazi Registrul Riscurilor de la nivelul compartimentului, pe care
il transmit conducatorului compartimentului spre avizare;

- grupeaza pe categorii riscurile identificate prin formularele de alertd la risc primate

- evalueaza preliminar (cstimcaza) riscurile identificatc $i rejinute pentru analizd in cadrul
compartimentului

- transmit Registrul Riscurilor de la nivelul compartimentului catre Compartimentul Control

Intern.

54. Pune in aplicare prevederile Regulamentului (UE) 2016-679 - privind protectia persoanelor

fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
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acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

Raspunde de aplicarea masurilor stabilite de Regulamentul (UE) 2016-679 - privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE ;

Respecta ceringele sistemului de management al calitatii in activitatea proprie si al SMCI

Are acces la informatii cu caracter personal si asigura pastrarea confidentialitatii acestora
Arhiveaza documentele generate de compartimentul sau conform legislatiei in vigoare.
Intocmeste in calitate de imputernicit al Primarului Municipiului Craiova procesele-verbale
de contraventie pentru actele de stare civild pierdute sau distruse.

Respecta indatoririle functionarului public si normele de conduita conform Codului
Administrativ.

Respectd prevederile legislatiei din domeniul protectiei civile, situatiilor de urgentd si
regulilor de comportare in caz de dezastre

. Respecta prevederile Regulamentului Intern.
. Isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire

profesionala atat propria persoand cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

. Utilizeaza corect echipamentele de munci din dotarea institutiei/directiei/serviciului

( mijloace de transport si aparatura, unelte, instalatii );

. Isi Insuseste si respecti prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si

masurile de aplicare a acestora;

Aduce la cunostintd conducatorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

Comunicad imediat angajatorului si/sau lucratorului desemnat orice situatie de munca despre
care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie utilizate;

Sa acorde informatiile solicitate de catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari cu
aprobarea conducatorului locului de munca si / sau angajatorului;

Sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii ( videoterminale, xerox, fax, aparat
de taiat hértia etc. ) si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

S coopereze, atat timp cat este necesar cu angajatorul si/sau cu lucratorul desemnat, pentru
a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de muncd si conditiile de munca sunt sigure
si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

Sa coopereze cu angajatorul si/sau lucratorul desemnat, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca i
inspectorii sanitari, pentru protectia securitatii si sanatatii lucratorilor;

Sa cunoasca masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentdri sau Imbolnaviri
profesionale;

. Sa efectueze controlul medical periodic;
74.

In conformitate cu prevederile Legii securitatii si sinatafii in muncd nr. 319/2006 cu
modificarile ulterioare, are obligatia sa participe la toate formele de instruire in domeniul
respectiv.

Ordonarea documentelor in cadrul unititilor arhivistice dupi criterii prestabilite in functie de
specificul activitatii

Pregatirea unitatilor in vederea predarii la depozitul de arhiva, indepartarea elementelor
metalice, numerotarea filelor si certificarea unitatilor arhivistice

Completarea elementelor de identificare a unitatilor arhivistice: denumirea institutiei, a
serviciului, compartimentului, indicatorul dupa nomenclatorul arhivistic, cota, rezumatul



unitdtilor arhivistice, datele extreme ale documentelor, termenul de pastrare si numarul
filelor

78. Inventarierea unitatilor arhivistice, intocmirea inventarelor arhivistice-model anexa 2 din
legea arhivelor.

79. Indeplineste si alte sarcini primite de la sefii ierarhici.



