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Atributijle Postului:

1. Atributij privind activitaten (e elibcr;n'e, la cerere, g certificatelor de Stare civili
L1 Atribyii generale:

- la primireg carnetului de Certificate, desfagoars certificatele de stare civila ntr-un registru cont de
Certificate;

T verificd si Preia cerereg Pentru eliberare nouluj certificat, care trebuie s cuprindg, in mod amanuntit,
imprejurdrile 1 care acesta a fost pierdut, furat sau distrus, far in celelalte cazuri, motjyy| solicitarii
certiﬁcatului, espectiv temeijul iy baza ciruja au avut Joc modificarile intervenite in statutu] civil al
Persoanei (hotarares Judecitoreascs definitivs si irevocabilé, decizia administrativé, ete.);

= verificd acty) de iden[i[ate, in original, care trebuie si fie valabil, atat |q depunerea cererii, cat si |a
cliberarea certificatulyj st solicita petentului o fotocopie a acestuia;

= verifica identitatea so]icitantului, precum si datele inscrise in cerere;



veifica daca sunt indeplinite cerinjele prevdzute de lege referitoare la calitatea solicitantului, in cazul
eliterdrii certificatelor de nastere si de casatorie, precum §i dacd solicitantul este indreptdfit s& ob{ina
cenificatul de deces;

veiificd §i primesc cererile privind eliberarea certificatelor de stare civila adresate de catre persoanele
arestate sau aflate in deteniie, prin administragia locului de detentie din raza teritoriald a municipiului
Timisoara, care certificd si identitatea solicitantului;

verificd si preia procura speciald in original, nsotitd de actul de identitate al persoanei Tmputernicite, in
orizinal si copie, in cazul cererilor depuse prin imputernicit; in cazul procurilor intocmite in strainatate
verificd Tndeplinirea conditiilor privind procedura de apostilare / supralegalizare a acestora, si solicitd
peentului traducerea legalizatd;

verifica dacd actul de stare civild pe baza caruia urmeaza sa se elibereze certificatul, se afla in arhiva
proprie, iar in caz contrar, dacd petentul are domiciliul sau resedinfa In municipiul Timisoara ii solicita si
indice in cerere SPCLEP/priméria unde se gaseste actul respectiv si datele de stare civild, pentru
identificarea acestuia;

niegistreaza cererea in registrul de intrare-iesire, inmaneaza petentului numérul de Inregistrare, precum i
daa Tn care este programata eliberarea certificatului — in cazul certificatelor eliberate in baza actelor de stare
civila aflate in arhiva proprie;

aplicd sigiliul si parafa proprie pe cerere;

dupd Tntocmirea certificatului de stare civilg, Inscrie seria si numarul certificatului, precum si data eliberarii
acsstuia la rubrica ,,Certificate eliberate™ din act, precum si pe cererea de eliberare a certificatului;

solicitd in vederea anuldrii, restituirea certificatelor deteriorate, sau a certificatelor anterioare — in cazul
eliberdrii noului certificat ca urmare a modificarilor intervenite in statutul civil al persoanei;
anuleazd vechiul certificat si inscrie, la rubrica “Certificate eliberate” mentiunea ,,RETRAS”, in cazul in care
actul de stare civila se afla in arhiva proprie, iar in caz contrar expedieaza certificatul, spre anulare,
emitentului;

trznsimite, in termen de 3 zile, adresa de solicitare citre SPCLEP/primaria, care are in pastrare actul de stare
civild In cauza; dupa primirea certificatului solicitat, invitd petentul, In termen de 48 de ore pentru a-| ridica,
sub luare de semnaturé;

restituie certificatul SPCLEP/primariei care l-a emis Tn vederea anuldrii §i a efectudrii mentiunii despre
aceasta la rubrica certificate eliberate, dacéd in urma invitatiilor facute, petentul nu se prezinta, iar de la data
primirii certificatului au trecut 3 luni;

inocmeste si Inméneazit petentului, pe baza de semnéturd certificatul de stare civila solicitat;

ahiveazd cererea Tmpreund cu documentatia anexatd in ordinea seriilor de certificate de stare civila
cliberate;

pistreazd cotoarele carnetelor in care au fost cuprinse certificatele de stare civila timp de un an de la
eliberarea certificatelor;

elimina certificatele de stare civila retrase, cele anulate la completare si cotoarele de certificate dupa un an
de la eliberarea ultimului certificat, pe baza de proces-verbal, semnat de catre ofiterul de stare civila si
reprezentantul SPCIEP;

1.2 Awibufii comune eliberarii certificatelor de stare civila la cerere, ca urmare a modificarilor intervenite in
statutyl civil al persoanei:

aplicd prevederile legale care privesc inregistrarea operaiunilor legate de modificarea statutului civil al
persoanei;

verifica si primesc documentele prin care se modifica statutul civil al persoanei;

inscrie mentiunile corespunzatoare pe marginea actelor de stare civild exemplarul I, aflate in arhiva proprie,
apol intocmeste si trimite comunicarile de mentiuni la DEP Timis sau Arhivelor Nationale care au in
pistrare exemplarul II; in cazul in care exemplarul 1I al registrului nu a fost predat, nefiind incheiat,
operarea mentiunii se face si in acesta;

intocmeste §i trimite comunicare de mentiune la SPCLEP/primaria care are in pdstrare actul de stare civil3,
awnci cand modificarea intervenita in statutul civil al persoanei atrage efectuarea de mentiuni pe acte de
stare civila care nu se afla in arhiva proprie;

intocmeste si transmite comunicarea de modificare citre SPCLEP competent;

anuleaza actul de identitate al titularului certificatului de stare civild eliberat ca urmare a modificarii
statutului civil al persoanei;
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S Awribufii specifice inregistréirii declaraiei de recunoastere a copiilor din afara casdtoriei:

- identifica persoana care recunoaste filiatia;

- verificd declaratia de recunoastere data in faja ofiterului de stare civila, sau autentificats de notarul public,
prin confruntarea datelor trecute in declarafie cu cele care rezulti din actul de identitate si certificitele de
stare civila ale persoanei care recunoagte filiatia;

- primeste declaratia de recunoastere in original;

- aplica sigiliul si parafa proprie pe declaraia de recunoastere dati in fafa sa;

- verifica si preia testamentul prin care se face recunoasterea;

- inainteaza declaratia de recunoastere/testamentul si solicitarea unui nou certificat catre SPCLEP/primaria

localitaii care a Tnregistrat haglerea persoanei recunoscute, daci petentul are domiciliul sau resedinta Tn

municipiul Timisoara;

L4 Awribugii specifice inscrierii menfiunii de tagada a paternitdii / stabilire a Jiliagiei dispuséi prin hotardre

Judecdtoreascd definitivi si irevocabild:

- verifica si preia hotararea judecitoreasca:

- verifica actul de identitate si certificatul de nastere;

= Inscrie mentiunea corespunzitoare pe marginea actului de nastere exemplarul [, a actului de casatorie si de
nagtere al copiilor minori, dupd caz, daci acestea se afla in arhiva proprie, si transmite comunicari de
meniuni la exemplarul 1l al acestor acte de stare civild; sau transmite comuniciri de mentiuni citre
SPCLEP/primiria care are in pastrare actul de cdsitorie/nastere ale copiilor minori;

- 1nainteaza hotarirea judecitoresci $i solicitarea unui nou certificat citre SPCLEP/primaria localitafii care a
inregistrat naslerea persoanei in cauzd, daca petentul are domiciliul sau resedinfa in municipiul Timisoara;

1.5 Airibuyii specifice mregistrarii mcuviingcrii purtdrii numelui:
a) Inscrierea incuviinarii purtarii numelui in baza hotarari; Judecitoresti definitive si irevocabile:
o _\'ff?l',i_‘fl,&‘ﬁﬁ.i_Pl‘@jél.hglﬁliﬁlfe&_jU.dC,C,{uorescé.deﬁni[i,vzlsi._ire.vocabila;,,__,,_,_.A e inin
- verificd actul de identitate si certificatul de nastere;

localitd(ii care a nregistrat nasterea persoanei cdreia i s-a incuviingat purtarea numelui, daci
petentul are domicitiul sau resedinga in municipiul Timisoara;

b) Inscrierea declaratiei data de ambii parin{i in fata ofiferului de stare civila privind purtarea numelui

de familie al copilului recunoscut ulterior inregistrarii nasterii:

- verilicd actul de nagtere al persoanei pentru care se soliciti incuviingarea purtrii numeluj:

- verificd daca sunt indeplinite cerinfele prevazute de lege pentru preluarea declarajiei de purtare a
numelui;

- verificd si preia declaratia datd personal de ambii paringi;

- aplicdsigiliul si parafa proprie pe declarafia dati in faga sa;

- verificd actele de identitate ale parintilor, certificatele de nastere si de casatorie, daci este cazul, si
preia fotocopiile de pe aceste acte;

- verifica si preia acordul scris al persoanei pentru care se solicita purtarea numelui de familiesi care
a implinit vérsta de 14 ani, dat odatd cu parin{ii sai in faja ofiferului de stare civila, cazin care
verifica si identitatea acestej persoane;

- Tnainteazd declaratia si solicitarea unuj nou certificat citre SPCLEP/primaria localitatii care a
inregistrat nasterea persoanei pentru care se solicitd incuviintarea purtarii numelui, daca petentul are
domiciliul sau resedinfa in municipiul Timisoara;

1.6 4 tribufii specifice inscrierii la cerere a menfiunii de adopfie, anulare say desfacere a adopyiei:
1.6.1 Inscriereq menfiunii de adopjie:

- verifica si preia hotardrea judecatoresca definitiva $i irevocabila;

- verificd actul de nastere/casatorie al persoanei pentru care se solicitd fnscrierea mengiunii privind
adoptia;

- inscrie adoptiile cu efecte restranse, aprobate anterior adoptérii Ordonanei de urgenta a Guvernului
e 25/1997 privind regimul juridic al adoptiei, in baza deciziilor fostelor comitete executive ale
consiliilor populare si a hotararilor Judecatoresti definitive si irevocabile, din oficiu sau la cererea
persoanelor interesate, prin mentiune pe marginea actului de nastere al celui adoptat si, dupi caz, pe
actul de casatorie:
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- inscrie la cerere mengiunea privind adoptia pe actul de césétorie, si pe actele de nastere ale copiilor
minori; n cazul copiilor majori, inscrie men{iunea numai la cererea acestora;

1.62 Inscrierea menfiunii de anulare sau desfacere a adoptiei:

- verificd actul de nastere/casatorie al persoanei pentru care se solicitd inscrierea mentiunii privind
anularea sau desfacerea adopiiei;

- inscrie pe actul de nastere intocmit In urma adoptiei, prin mentiune anularea sau desfacerea
adoptiei, dispuse prin hotardre judecitoreascd definitiva si irevocabila, iar la rubrica "Certificate
eliberate", inscrie textul "NU SE VA MAT ELIBERA NICIUN CERTIFICAT™";

- dupd operarea acestor mentiuni, inscrie pe marginea actului de nastere initial anularea, desfacerea
sau constatarea nulitafii adoptiei, si anuleaza textul inscris la rubrica "Certificate eliberate" cy o
linie orizontald trasatd cu cerneald rosie, daca actul se afld in arhiva proprie, iar in caz contrar
transmite comunicare de mengiune la SPCLEP/primaria unde a fost intocmit primul act de nastere;
actul de nastere intocmit anterior adoptiei rimane valabil;

- retrage in vederea anuldrii certificatul de nastere emis in baza actului de nastere Tntocmit in urma
adoptiei si elibereaza un nou certificat de nagtere in baza actului de nastere inifial, sau solicitd
SPCLEP/primariei unde a fost intocmit primul act de nastere eliberarea certificatului de nastere;

- daca pe marginea actului de nastere Intocmit in urma adoptiei exista mentiune de casdtorie, Tnscrie
men{iunea de cdsatorie pe marginea actului de nagtere initial exemplarul si transmite comunicare
de mentiune la exemplarul 11, sau, dupé caz comunica la locul inregistrarii actului initial mentiunea
de casatorie, pentru a fi operatd pe marginea acelui act;

1.7 Anibutii specifice inscrierii la cerere a mentiunii de divor / anularea césdtoriei:

verificd hotdrdrea judecitoresca definitiva si irevocabila si preia copia legalizata sau certificatd de ofiterul
destare civila;

icentifica actul de casatorie, Inscrie pe acesta mentiunea corespunzdtoare, precum si pe cele de nastere ale
fostilor sofi, Tn cazul In care se afld in arhiva proprie, iar in caz contrar, trimite comunicari de menfiuni catre
SICLEP/primariile care pastreazd exemplarul | al actelor de nastere ale fostilor soti, si comunicare de
menfiune pentru exemplarul I1 al actului de casatorie;

transmite, comunicare de modificare in termen de 10 zile la SPCLEP de la locul de domiciliu al fostilor soti,
invederea actualizarii RNEP;

1.8 Awibufii specifice inscrierii la cerere a anuldrii, modificarii, sau completdrii actelor de stare civild:

1.9

verificd si preia hotardrea judecdtoresca definitiva si irevocabila;

inscrie mengiunea corespunzitoare pe marginea actului de stare civila exemplarul I conform celor dispuse in
hodrarea judecatoreasci si transmite comunicare de mentiune la exemplarul II;

Tminteaza hotardrea judecatoresca prin care s-a dispus modificarea si/sau anularea actului de stare civila si
sdicitarea unui nou certificat care SPCLEP/priméria localitatii care are in pastrare actul de stare civild in
caizd, dacé petentul are domiciliul sau regedin{a in municipiul Timisoara;

Aribuyii specifice inscrierii la cerere a rectificarii actelor de stare civila si/sau a menfiunilor marginale:
verificd §i preia hotardrea judecatoresca definitiva si irevocabild, sau dispozifia primarului prin care s-a
dispus rectificarea actului de stare civila;

inscrie mentiunea corespunzitoare pe marginea actului de stare civila exemplarul I conform celor dispuse in
hutdrdrea judecatoreascd/dispozitia primarului §i transmite comunicare de mentiune la exemplarul I1;
iminteaza hotararea judecitoresca prin care s-a dispus rectificarea actului de stare civila impreura cu adresa
de solicitare a unui nou certificat citre SPCLEP/primaria localitatii care are in pastrare actul de stare civila
incauza, daca petentul are domiciliul sau resedinfa in municipiul Timisoara;

L.10 Atributii specifice inscrierii la cerere pe marginea actelor de nagtere si/sau de cdsdtorie a menfiunii de
schimbare pe cale administrativd a numelui de Jamilie si/sau a prenumelui:

verifica si primeste dispozitia privind schimbarea pe cale administrativd a numelui, anexata la cererea de
cliberare a certificatului de nastere si/sau casatorie, intocmit ca urmare a schimbarii numelui de familje
sisau prenumelui;

inscrie menjiunea corespunzitoare pe marginea actului nastere si/sau cdsatorie exemplarul | si wansmite
comunicare de mentiune la exemplarul II;
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inscrie la cerere mentiunea privind schimbarea numelui de familie si/sau prenumelui pe actele de nastere ale
copiilor minori;

dupd operearea mentiunii de schimbare a numelui pe actul de nastere, transmite cate o copie a dispozitiei
Directiei Generale de Pasapoarte, Directiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul
Inspectoratului General al Politiei Roméne si Direcfiei Generale a Finantelor Publice;

inainteaza dispozifia privind schimbarea pe cale administrativa a numelui si solicitarea unui nou cartificat
catre SPCLEP/primaria localitaii care are in pastrare actul de stare civila in cauzd, daca petentul are
domiciliul sau resedinga in municipiul Timisoara;

111 In cazul atibuirii C.N.p. cetdatenilor strdini ndscufi dupa 01.01.1980, care au dobandil/redobéndit
cetdfenia romdndg ulterior inregistrdrii nagterii in registrele de stare civild ale municipiului Timisoara:

_Indeplinirea atribugiilor

preluarea cererii, verificarea identitatii solicitantului, precum si a datelor inscrise in cerere;

preluarea fotocopiilor de pe urmatoarele documente: actul de identitate, certificatul de nastere, certificatul
de casatorie, dupi caz, documentul care face dovada cetiteniei;

identifica In lista anul, luna $i ziua corespunzitoare datej de nastere a persoanei pentru care se face
atribuirea si din grupa corespunzatoare sexului alege primul CNP liber care se preia integral;

inscrie in dreptul CNP preluat din listd numarul actului de nastere si anul inregistrarii;

Opereaza pe marginea actului de hagtere exemplarul | men{iunea privind atribuirea CNP si comunici
menfiunea la exemplarul I1:

opereaza pe marginea actului de cisitorie exemplarul I a meniunea privind atribuirea CNP, daci actul de
casdtorie se afla in pastrarea Serviciului de Stare Civila Timisoara $i comunicd mentiunea la exemplarul 1,
lar in caz contrar comunica mentiunea privind atribuirea CNP a SPCLEP/primaria care are in pastrare actul
de casdtorie;

inscrie CNP in certificatu) de nastere si de casatorie, dupa caz

tributii privind activitatea de eliberare, Ja cerere, aextraselor multiningve.de-stare civili ..

aplicarea prevederilor legale referitoare la eliberarea, la cerere, a extraselor multiningve de stare civili;
_sqr_v_ig,t_,lmcm_'cvl:,czullz'l,_dinROf_siJisZLpOSLUI-Ui; — e
indeplinirea dispozitiilor sefilor ierarhici;

la primirea carnetului de extrase multilingve, desfisoard extrasele multilingvele de stare civild intr-un
registru cont de extrase multilingve;

verifica si preia cererea pentru eliberarea extrasulyi multilingv;

verifica actul de identitate, in original, care trebuic si fie valabil, atat la depunerea cererii, cit si la
cliberarea extrasului multilingy si solicita petentului o fotocopie a acestuia;

verificd identitatea solicitantului, precum si datele Tnhscrise in cerere;

verificd daca sunt indeplinite cerinfele prevazute de lege referitoare la calitatea solicitantului, in cazul
cliberdrii extraselor multilingve de nastere si de casatorie, precum si dacd solicitantul este indreptitit sa
ob{ind extrasul multilingv de deces;

verificd si preia procura speciald in original, fnsofita de actul de identitate al persoanei imputernicite, in
original si copie, n cazul cererilor depuse prin imputernicit; in cazul procurilor Tntocmite Tn striinatate
verifica indeplinirea conditiilor privind procedura de apostilare / supralegalizare a acestora, §i solicitd
petentului traducerea legalizata;

verifica daca actul de stare civils pe baza cdruia urmeazi si se elibereze extrasul multilingv, se afla in
arhiva proprie, jar in caz contrar, dacd petentul are domiciliul say resedinfa in municipiul Timisoara Ji
solicita s indice In cerere SPCLEP/primaria unde se gaseste actul respectiv si datele de stare civila, pentru
identificarea acestuia;

nregistreaza cererea in registrul de Intrare-iegire, inméaneaza petentului numarul de inregistrare, precum si
data in care este programata eliberarea extrasului multilingv - Tn cazul extraselor multilingve solicitate in
baza actelor de stare cjvili aflate in arhiva proprie;

aplica sigiliul si parafa proprie pe cerere;

dupa Tntocmirea extrasuluj multilingv de stare civild, inscrie seria si numarul extrasului multilingv, precum
si data eliberarii acestuia |a rubrica ,mentiuni” din actul de stare civild, precum si pe cerere;

transmite, in termen de 3 zile, adresa de solicitare Impreuna cu cererea, in original, citre SPCLE P/primaria,
care are in pastrare actul de stare civila in cauzi;

intocimeste si inmaneaza petentului, pe bazi de semnatura extrasul multilingy de stare civilz solicitat;

wh
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incazul cererii transmise de cétre primaria / SPCLEP de la locul de domiciliu sau resedinta al petentului,
conpleteaza §i expediaza extrasul multilingv in termen de 3 zile lucratoare de la data primirii cererii, in
vederea iInménarii acestuia solicitantului;

arliveaza cererea Tmpreuna cu documentatia anexatd in ordinea seriilor de extrase multilingve de stare
civila eliberate;

patreazd extrasele multilingve de stare civila anulate la completare, in vederea distrugerii lor de catre
peisonalul cu atributii de stare civila din cadrul DEP Timis, cu ocazia controlului anual al activitatii de stare
civila.

Atribufii privind activitatea de eliberare a dovezii privind inregistrarea unui act de stare civili / dovezii

de celibat

veificd §i preia cererea pentru eliberarea dovezii privind inregistrarea unui act de stare civil3;

verifica identitatea solicitantului, precum si datele inscrise tn cerere;

verificd dacd solicitantul este titularul actului de stare civila (nastere/casatorie);
in cazul solicitarii dovezii privind inregistrarea unui act de stare civila al altei persoane: verifica dacé
sunt indeplinite cerintele prevazute de lege pentru eliberarea documentului solicitat; verificd actele
depuse in sprijinul cererii (act de identitate, certificat de nastere, certificat de cisatorie, certificat de
deces, certificat / hotdrdre de divort, certificate de nagtere ale copiilor minori, si preia fotocopiile de
pe aceste acte);

verificd si preia procura speciald in original, insofitd de actul de identitate al persoanei Tmputernicite, in

original si copie, in cazul cererilor depuse prin imputernicit; in cazul procurilor Tntocmite in striinatate

verificd Indeplinirea condiiilor privind procedura de apostilare / supralegalizare a acestora, si solicita

paentului traducerea legalizati;

verificd dacd actul de stare civild pe baza cdruia urmeaza si se intocmeasci dovada, se afld in arhiva

proprie, iar in caz contrar, daca petentul are domiciliul sau resedinfa Tn municipiul Timisoara i solicita sa

indice in cerere SPCLEP/primaria unde se gaseste actul respectiv si datele de stare civila, pentru

identificarea acestuia;

Inregistreaza cererea n registrul de intrare-iesire, inmaneaza petentului numarul de Inregistrare, precum si

daa In care este programaid eliberarea dovezii — in cazul certificatelor eliberate in baza actelor de stare

civild aflate in arhiva proprie;

aplica sigiliul si parafa proprie pe cerere;

trensmite in termen de 3 zile adresa de solicitare citre SPCLEP/priméria, care are in pastrare actul de stare

civila In cauza;

inocmeste dovada potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9 din Metodologia cu privire la aplicarea unitara

adispozifiilor in materie de stare civila;

inmdneaza petentului, pe bazi de semnatura dovada solicitata;

athiveazd cererea Impreund cu documentatia anexaté in ordine cronologici;

4. Atributii privind activitatea de eliberare a formularelor standard multilingve

aplica prevederile legale ale Regulamentului (UE) 2016/1191 si indrumérilor DEPABD!

verificd §i preia cererea pentru eliberarea formularului standard multilingv Tmpreund cu certificatul de stare

civila, in original, care va insoti formularul standard multilingy;

verificd actul de identitate, in original, care trebuie sa fie valabil, atét la depunerea cererii, cat si la eliberarea
formularului standard multilingv;

verificd identitatea solicitantului, precum si datele inscrise in cerere;

verificd dacd sunt indeplinite cerinjele previzute de lege referitoare la calitatea solicitantului;

verificd si preia procura speciald in original, Insofitd de actul de identitate al persoanei Imputernicite, in
original si copie, in cazul cererilor depuse prin fmputernicit; in cazul procurilor intocmite in strdindtate
verificd indeplinirea conditiilor privind procedura de apostilare / supralegalizare a acestora, §i solicita
petentului traducerea legalizata;

inregistreaza cererea in registrul de intrare-iesire, inmaneaza petentului numarul de inregistrare, precum si
data In care este programata eliberarea documentului solicitat;

transmite, in termen de 3 zile, adresa de solicitare catre spclep/primdria, care are in pastrare actul de stare
civild in cauza, in situatia in care petentul (nu define certificatul de stare civila, in original) solicitd un

' Indrumarea nmr. 3 din 6.03.2019, a DEPABD
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formular standard multilingv si un certificat de stare civilg, In baza unui registru aflat in pastrare la o alta
primarie / alt spclep;

- Intocmeste si inmaneaza petentului, pe bazd de semniturd documentul solicitat;

- in cazul cererii transmise de catre priméria / SPCLEP de la locul de domiciliu sau resedingd al pelentului,
completeazi si expediaza formularul standard multilingv Tn termen de 3 zile lucritoare de la data prinﬁirii
cererii, in vederea Tnmandrii acestuia solicitantului; :

- arhiveaza cererea Tmpreuni cu documentatia anexata in ordine cronologici;

Aducerea la indeplinire a atributiilor mentionate la puncte 1, 2, 3, 4, 5, 6 se va face cu respectarea intocmai a
legislatiei Tn domeniu, a procedurii de sistem a DEPABD privind inscrierea mentiunilor in registrele de stare
civild, Cod: PS.DEPABD-17, precum si a procedurii de sistem a DEPABD privind eliberarea certificaclor de
siare civild, Cod: PS.DEPABD-22.

5. Constatd contraventiile si aplica sancfiunile la regimul actelor de stare civild, asigurdnd astfel administrarea
creanjelor bugetare / fiscale;
6. indomeniul Sistemului de Control Intern Managerial, are urmatoarele atributii:
- identifica §i evalueaza riscurile caracteristice activitagilor proprii si informeaza responsabilul de risc desemnat
la nivelul serviciului - prin intocmirea si transmiterea formularului de alerti la risc;
- elaboreazi si/sau actualizeazi procedura/procedurile operationale pentru activitatile proprii;
- indeplineste si alte sarcini care Ti sunt trasate de catre directorul executiv in vederea implementarii
_ standardelor S.C.I.M. la nivel de compartiment.
7. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de directorul executiv al Direcliei de Evident a
Persoanelor Timisoara, in domeniul siu de activitate.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

1. Denumirea: consilier

Clasa: /

Gradul profesional: asisient

Vechimea in specialitate necesari: minin_ | an in specialitatea Sll/diﬂOIL}’)e(,‘(:lS(l)f@v()6—'2I])E?I1ltl'-:/i(I7€[—1'€'f~[)lib/‘i('(?‘
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Stera relationald a titularului postului:
L. Stera relajionala interna:
a)  Relatii ierarhice:
- Subordonat fata de: directorul executiv;
- Superior pentru; ---
b) Relatii functionale: coopereazd cu loate compartimentele organizatorice ale Directiei  in vederea
mdeplinirii sarcinilor specifice;
¢) Relajii de control: in limitele de compenten{a stabilite de conducerea institufiei;
d) Relatii de reprezentare: in limirele de compentenja stabilite de superiorii ierarhici in vederea indeplinirii
sarcinilor de serviciu;
Stera relationald externi:
) cu autoritdti sau institufii publice: in limitele de compententa stabilite de superiorii ierarhici in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciy:
b) cu organizatii internationale: in /limiiele de compententda stabilite de superiorii ierarhici in vederea
indeplinirii sarcinilor de servicin:
¢) cu persoane juridice private: in fimitele de compentenid stabilite de superiorii ierarhici in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciu,
3. Limite de competenti: prezintd sefului direct propuneri cu privire la activitatea care depaseste limitele de
competentd ale serviciului:
4. Delegarea de atribufii §i competenti: in caz de absenja motivata din institugie (cursuri, seminarii, delegdri)
sau in caz de concediu de odihna, de boala sau concediu fira plata, atributiile vor fi indeplinite de un alt angajat,
desemnat de directorul executjv.
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