MUNICIPIUL CRAIOVA

PRIMARIA MUNICIPIULUI CRAIOVA
DIRECTIE EVIDENTA PERSOANELOR
SERVICIUL STARE CIVILA

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

1. Denumire: consilier

2. Clasa: I

3. Gradul profesional : superior

Vechime( in specialitatea necesard) : 7 ani in specialitatea studiilor

Atributiile postului

1.

2.

10.

11.

Primeste cererile si documentele necesare in vederea intocmirii actului de nastere si eliberarii
certificatelor de nagtere.

Primeste §i solutioneaza cererile de schimbare nume pe cale administrativa conform
prevederilor Legii nr. 119 din 16 octombrie 1996 (* *republicatd™*) cu privire la actele de stare
civila.

Verifica realitatea continutului declaratiei si concordanta acesteia cu actele de identitate,
certificatele de stare civila si cu celelalte inscrisuri prezentate de declarant.

Completeaza rubricile corespunzitoare din cuprinsul actului de nagtere ce s€ intocmeste cu
datele privind pe tatal copilului inscrise in declaratia ce priveste pe copilul din afara
casitoriei,in situatia in care recunoagterea paternitatii are loc in momentul declardrii nagterii.
Verifica ca din cuprinsul declaratiei de recunoastere a copilului nascut in afara ciisitoriei, datd
de catre tatd in fata ofiterului de stare civila care inregistreaza nasterea sau la notarul public,
si rezulte si numele de familie pe care il dobandeste copilul, precum si existenta
consimtdméntului mamei.

Solicits declaratie scrisd cu privire la numele pe care il va dobandi copilul in situafia in care
parintii poarta nume de familie diferit sau existd neconcordantd intre prenumele copilului
trecut in certificatul medical constatator al nasterii i declaratia verbald a declarantului,
intocmirea actului de nastere se face pe baza declaratiei scrise si semnate de ambii parinti, din
care si rezulte numele de familie si prenumele copilului.

Solicita declaratie scrisé cu privire la domiciliul copilului in cazul in care parintii au domicilii
diferite.

Solicitd aprobarea primarului in situatia in care declaratia de nastere a copilului a fost facuta
induntrul termenului de un an de la nastere si verifica ca in cuprinsul declaratiei sd fie
mentionat motivul intarzierii.

Ia declaratie scrisa mamei cénd aceasta din urma declard ca este casatoritd, dar nu poate
prezenta certificatul de cisitorie, inregistrarea nasterii facandu-se numai dupd ce ofiterul de
stare civila verifica datele referitoare la sof, prin solicitarea unui extras de pe actul de casitorie
si din verificarile in Registrul National de Evidenta a Persoanelor,

intoemeste actul de nastere al copilului a carui declaratie a fost facutd dupd trecerea unui an
de la data nasterii, numai in baza hotirarii judecatoresti definitive si ircvocabile, care trebuie
s4 contind toate datele necesare intocmirii actului de nastere.

intocmeste actul de nastere pentru copilul gésit in termen de 30 de zile de la data gsirii
acestuia si numai pe baza procesului- verbal intocmit si semnat de reprezentantul serviciului
de asistenta sociald, de reprezentantul unitéii de politie competente si de medic.



12. Intocmeste actul de nagtere pentru copilul parasit de mama in unitati sanitare, numai in situatia
in care au trecut 30 de zile de la intocmirea procesului —verbal de constatare a parasirii
copilului, semnat de reprezentantul directiei generale de asistentd sociald si protectia copilului,
de reprezentantul polifiei si al unitaii sanitare si numai pe baza procesului verbal sus indicat,
a certificatului medical constatator al nasterii, a autorizarii instantei de tuteld in a cérei
circumscriptie a fost gésit copilul, cu privire la masura de plasamentului in regim de urgenta,
a raspunsului politiei cu privire la rezultatul verificarilor privind identitatea mamei, a
dispozitiei de stabilire a numelui si prenumelui copilului si a declaratiei de inregistrare a
nagterii.

13. Primeste cererile si actele necesare in vederea transcrierii certificatelor §i  extraselor
procurate din stréinatate, verifica concordanta celor inscrise in acestea cu actele de stare civila
roméanesti pe care le prezintd petentii, efectueazd verificari in scopul de a nu mai fi fost
solicitata transcrierea aceluiasi act si intocmeste referatul cu propunerca de respingere
sau aprobare pe care-l1 tnainteazd Directiei de Evidentd a Persoanelor Dolj in vederea emiterii
avizului.

14. Dupa primirea avizului, intocmeste referatul pe care-] inainteazd Primarului Municipiului
spre aprobare si ulterior, dupa primirea acestuia intocmeste si elibereaza certificatul de nagtere.

15. Are obligatia de a refuza motivat, comunicand in scris declarantului, inregistrarea prenumelor
formate din cuvinte indecente, ridicole sau altele asemenea, de naturd a afecta ordinea publica
si bunele moravuri sau interesele copilului, dupd caz.

16. Intocmeste actele de nastere in dublu exemplar.

17. Elibereazi certificatele de nastere persoanelor indreptatite.

18. Trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor la care este arondatd unitatea administrativ —_teritoriald, in termen de 10
zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicidri nominale pentru nascutii vii, cetdfeni roméani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al cetatenilor romani.

19. intocmeste buletine statistice de nastere in conformitate cu normele Institutului National de
Statistica, pe care le trimite la Directia Judeteand de Statisticd;

20. Atribuie codurile numerice personale, din listele de coduri prelucrate, pe care le pastreazd si
le arhiveaza in conditii de deplind securitate.

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

17. fnainteaza catre Directia Publica Comunitara de Evidenta a Persoanelor Dolj exemplarul II al
registrelor de stare civild in termen de 30 de zile de la data cand toate filele registrului au
fost completate si dupd ce s-au completat toate mentiunile din exemplarul L

73. Sesizeaza imediat Directia Publica Comunitara de Evidenta a Persoanelor Dolj, in cazul
pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu regim special.

24. Transmite lunar si semestrial la Directia Publica Comunitara de Evidenta a Persoanelor Dolj
situatia indicatorilor specifici.

25. Transmite lunar la Directia Publica Comunitara de Evidenta a Persoanelor Dolj situatia actelor
de nastere inregistrate in Municipiul Craiova in baza constatatoarelor de nagtere eliberate de
maternitéti

6. Transmite la Directia de munca si protectie sociald situatia minorilor adoptati si inregistrati
la starea civila

27. Transmite trimestrial la Directia Administratie Publica si Asisten{d Sociald situatia copiilor
inregistrati in intervalul de dupa expirarea termenelor de declarare a nasterii si péand la 1 an,
Eespectiv cei peste 1 an.

28. inscrie seria si numérul certificatului, precum si data eliberarii acestuia, in actele de stare
civila, la rubrica”CERTIFICATE ELIBERATE”.



29. Primeste si transmite documentele generate din activitatea proprie cétre sefii ierarhici si cétre
celelalte compartimente pe bazd de borderou

3(). Solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor primite

31. Descircarea siptimanal pe registratura electronicd a cererilor solutionate

32. Prelucreazd datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor 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.

33. Respectd indatoririle functionarului public si normele de conduita conform Codului
Administrativ

34, Respectd prevederile Regulamentului Intern

35. Respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei civile, situatiilor de urgenta si regulilor
de comportare in caz de dezastre

36. Isi desfagoard activitatea astfel incAt si nu expund la pericol de accidentare sau imbolnédvire
profesionald atat propria persoand cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

37. Utilizeaza corect echipamentele de muncd din dotarea institutiei/directiei/serviciului (
mijloace de transport si aparaturd, unelte, instalatii );

38. {si insugeste si respectd prevederile legislaiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
maisurile de aplicare a acestora,

39. Aduce la cunostintd conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

40. Comunicd imediat angajatorului si/sau lucritorului desemnat orice situatie de munca despre
care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucrdtorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie utilizate;

41. S acorde informatiile solicitate de catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari cu
aprobarea conducatorului locului de muncd si / sau angajatorului;

42.Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrari a dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii ( videoterminale, xerox, fax, aparat
de taiat hartia etc. ) si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

43. S coopereze, atat timp cdt este necesar cu angajatorul si/sau cu lucratorul desemnat, pentru a
permite angajatorului sd se asigure ca mediul de munci si conditiile de munca sunt sigure si
fird riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul siu de activitate;

44. S coopereze cu angajatorul si/sau lucritorul desemnat, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentru protectia securitafii si sanatatii lucratorilor;

45. S4 cunoascd masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentdri sau imbolnaviri
profesionale;

46. S efectueze controlul medical periodic;

47.1n conformitate cu prevederile Legii securitatii si sanatatii in muncd nr. 319/2006 cu
modificarile ulterioare, are obligafia sa participe la toate formele de instruire in domeniul
respectiv.

48. fnsusirea radiogramelor, instructiunilor emise de Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date Bucuresti, a proceselor verbale de control, a modificérilor
legislative pe linie de stare de stare civild.

49. Tn absenta motivata de la serviciu a titularului fisei de post, atributiile acestuia vor fi preluate

de un functionar public desemnat de seful ierarhic superior.
50. Este responsabil cu intreruperea instalatiilor de energic clcotrica si gage precum si eu utilizarea
stingatoarelor sau hidrantilor interiori la imobilul situat in Craiova, Str Calea Unirii Nr 45 .
51. Executa actiuni si controale personal sau in colaborare cu formatiunile de ordine publica in
unitatile sanitare si de protectie sociala in vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu a
fost inregistratd in registrele de stare civila, a persoanelor nepuse in legalitate pe linie de stare



52.
53.

54.

33,

56.

=

civila .

Distruge anual certificatele de stare civila retrase si anulate, pe baza de proces verbal.
Ordonarea documentelor in cadrul unitatilor arhivistice dupa criterii prestabilite in functie de
specificul activitatii

Pregatirea unititilor in vederea predarii la depozitul de arhivd, indepértarea 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
unitatilor arhivistice, datele extreme ale documentelor, termenul de pastrare si numaérul
filelor

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

Indeplineste si alte sarcini primite de la sefii ierarhici.

Nume §i prenume Functia Data Semnitura|
Verificat Director Executiv 24.06.2022 (
Nicola Camelia-Antoaneta » I
Intocmit Pentru Sef Serviciu Stare 24.06.2022 0}) W
Rujean Irina-Aurelia Civila i

Lista de difuzare a documentului

Nr. | Nr. exemplar difuzat Destinatar Nr.file | Nr.file/anexe | Observatii
1 Exemplar 1 DEP CRAIOVA 1 -
2 Exemplar 2 Serviciul Resurse 1

Umane




