ROMANIA

JUDETUL TIMIS
MUNICIPIUL TIMISOARA APROBAT
DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR PRIMAR
COMPARTIMENT INREGISTRAR] ACTE STARE CIVILA

FISA POSTULUI

Nr. .......

Informatii generale privind postul:
L. Denumirea postului: consilier
2. Nivelul postului: functie publicd de executie
3. Scopul principal al postului: asigurarea serviciilor de stare civild
Conditii specifice pentru ocuparea postului;
L. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diplomd, respectiv studii Superioare de lungéd
duratd, absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd, in domeniul Juridic
2. Perfectionari(specializiri): -
3. Cunostinfe de operare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Word, Windows, Internet Explorer- nivel
mediu.
4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoagtere): ----
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:
- grad ridicat de initiativa si creativitate
- aptitudinea de a desfagura activitafi complexe
- capacitale mare de atentie
- grad ridicat de analiza si sinteza
- capacitate de lucru in echipa sau individual
- capacitatea de planificare si de a acfiona strategic
- asumarea responsabilitdtii
- pdstrarea confidentialitctii
- corectitudine si fidelitate
- abilitati de comunicare — scrisa si orali
- promptitudine §i eficientd
- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual
- competenfa in redactare
- abilitdti in wtilizarea calculatoarelor s a altor echipamente informatice.
6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii,
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

Atributiile postului:
1. Atributii specifice activititii de inregistrare a ciisitoriilor:

identificarea viitorilor soti, verificarea actelor de identitate, si preluarea fotocopiilor de pe actele de identitate;
verificarea certificatelor de nastere prin confruntarea copiilor cu originalele, si preluarea fotocopiilor;
verificarea documentelor, in original si in copii, din care si rezulte desfacerea sau incetarea cisitoriei
anterioare, daci este cazul (certificatul de divort al fostului sof, certificatul de despirtenie sau de divort
eliberat Tn perioada 1951-1960, certificatul de nagtere ori de casitorie cu mentiunea de desfacere a cisitoriei
sau sentinfa de divort definitivi si irevocabild, certificatul de divort eliberat de ofiterul de stare civili sau
notarul public, precum si preluarea fotocopiilor;

certificarea fotocopiilor;

verificarea i preluarea documentului eliberat ori autentificat de misiunile diplomatice sau oficiile consulare
acreditate fn Romania, in cazul cisitoriei unuj cetdfean strdin cu un cetdfean roman, din care si rezulte ci
primul indeplineste conditiile de fond cerute de legea sa nationala pentru incheierea cisitorie; n Romaénia;
verificarea i preluarea documentelor eliberate de autoritaile competente ale statului de cetifenie, datate
recent - maximum 3 luni de la emitere -, Ori care au previzut, in continut, termenul de valabilitate, pentru
cetdfenii statelor cu care Romania a incheiat tratate, conventii sau acorduri de asistentd juridici in materie
civil ori de dreptul familiei;

verificarea i preluarea declaratiei datd pe propria raspundere, autentificati de un notar public, din care si
rezulte cd viitorul sof, cetatean striin sau apatrid, nu este casitorit si indeplineste conditiile de fond cerute de
legea sa nationald pentru incheierea casitoriei Tn Romdnia, pentru cetdfenii statelor care nu au misiune
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diplomatica sau oficiu consular acreditat in Roménia ori au statut de refugiat in Roménia; pentru apatrizi,
legea national este legea statului in care Isi au domiciliul sau, dupi caz, resedintd;

veiificarea si preluarea certificatului medical prenupial;

verificarea i preluarea hotardrii instantei de tuteld privind incuviinfarea incheierii casitoriei, in cazul
existentei unor impedimente rezultate din conditiile de rudenie fireasca sau adoptie;

verificarea si preluarea avizului medical, a dovezii incuviinfarii printilor ori, dupa caz, a tutorelui si a
autorizirii instantei de tuteld in a cirei circumscriptie si are domiciliu minorul, pentru incheierea césitoriei;
verificarea indeplinirii cerintelor prevdzute de lege pentru oficierea césitoriei Tnainte de implinirea termenului
de 10 zile de la data inregistrarii declaratiei de casatorie, si Inaintarea cererii catre primar, in vederea
aprobarii;

veiificarea si tnaintarea spre aprobare la primar a cererilor pentru oficierea cdsétoriei in afara sediului Casei
Cisitoriilor;

veiificarea si Tnaintarea spre aprobare primarului a cererilor pentru incheierea césétoriei Intre persoane care nu
audomiciliul sau resedinta pe raza municipiului Timisoara;

verificarea si preluarea conventiei matrimoniale autentificatd de notarul public, in situatia in care viitorii soti
stabilesc un alt regim matrimonial decat cel al comunitéfii legale, in vederea Inscrierii in actul de césétorie;
verificarea si preluarea declaratiilor pe proprie raspundere a viitorilor sofi, ca nu existd niciun impediment
legal la casétorie;

tntocmirea declaratiei de casatorie i semnarea acesteia de citre sofi §i delegatul starii civile; aplica sigiliul si
parafa proprie pe declaraia de casétorie;

programarea cisitoriei §i ncunostintarea viitorilor soti despre data si ora oficierii casatoriei, precum si despre
necesitatea ca in momentul oficierii sa fie insotiti de doi martori;

Tnregistrarea declaratiei de casdtorie in registrul intrare-iesire;

inroducerea pe calculator, in programul de inregistrare a césétoriilor, a datelor de stare civila, precum si a
datelor statistice, in vederea intocmirii publicatiilor de cisatorie, a buletinului statistic, a comunicérilor de
mentiuni pentru a fi operate pe marginea actelor de nagtere ale sotilor, a opisului alfabetic;

listarea si afisarea publicatiilor de casatorie, precum si fnaitarea publicafiei de casatorie, in vederea afigérii,
céire primaria de la locul de domiciliu sau de resedind al viitorului sot/viitorilor soti, in cazul In care acesta
are /acestia au domiciliul sau resedinta in alté localitate;

oficierea casatoriei, dupa verificarea In prealabil a identitatii viitorilor sofi si a celor doi martori;

intocmirea procesului-verbal privind oficierea casatoriei prin intermediul traducatorului/interpretului
autorizat, in cazul incheierii cdsatoriei intre cetafeni strdini, care nu cunosc limba roména sau Intre un cetafean
strdin, care nu cunoagte limba roména si un cetdjean romén, ori 1n cazul persoanelor surdo-mute;

anularea actului de identitate al sotului / sotiei, in cazul schimbérii numelui prin casatorie;

lnregistrarea casatoriei in registrul actelor de césatorie, exemplarul I siIT;

completarea si eliberarea sub semniturd a certificatului de casdtorie;

intocmirea evidentei certificatelor de casatorie eliberate;

transmiterea in format electronic a buletinelor statistice catre Directia de Statistic;

listarea opisului alfabetic;

completarea si eliberarea livretului de familie;

intocrnirea evidentei livretelor de familie Intr-un registru special;

fntocmirea procesului-verbal privind refuzul oficierii casitoriei, in cazul in care se constati ca nu au fost
indeplinite conditiile cerute de lege sau daca a existat opozitie scrisd in care se aduce la cunostingd ca nu a fost
indeplinita una din conditiile de fond, si inmanarea unui exemplar celor in cauzi,

intocmirea si inaintarea extrasului de pe actul de casétorie catre notarul public la care a fost incheiatd
conventia matrimoniald;

completarea si inaintarea extrasului pentru uz oficial de pe actul de cisitorie, citre Registrul National Notarial
al Regimurilor Matrimoniale;

completarea si inaintarea citre DEPABD, a unui extras de casitorie pentru uzul organelor de stat in cazul
cisatoriei dintre un cetdfean romén §i un cetéfean stréin, sau intre cetdfeni straini;

completarea si operarea mentiunii de césatorie pe actul de nastere exemplarul I i comunicarea la exemplarul
1I, cand actul de nastere al sotului/sotiei se afla in pastrare la Starea Civila Timisoara;

transmiterea comunicirilor de mentiuni pentru a fi operate pe marginea actelor de nastere exemplarul I, la
priméria locului de nastere a sofilor;

fntocmeste si transmite pe bazi de borderou comunicérile de modificare cétre SPCLEP competent;

arhivarea dosarului de cisatorie n ordinea numerelor de acordare a actelor de césitorie;
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Atributii specifice transcrierii certificatelor de ciisitorie, intocmite in strainitate:

verificarea §i preluarea aprobarii primarului, privind transcrierea certificatului de casitorie fmpreund cu
documentatia anexat3;

introducerea pe calculator, n programul de inregistrare a casatoriilor, a datelor de stare civild, precum § a datelor
statistice, in vederea Intocmirii ; i
nagtere pentru evidenta populatiei, procedénd in continuare la fel ca si In cazul Inregistrarii césdtoriei;

intocmirea actului de cisitorie in registrul exemplarul I si II, si a certificatului de casdtorie, conform aprobarii
primarului, precum si a recomandarilor mentionate in avizul prealabil;

inménarea, pe bazi de semnituri a certificatului de cisatorie romanesc, precum si a certificatului / extrasuluj emis
de autoritatile din striinatate.

Atributii specifice activititii de Inregistrare a actelor de deces:

verificarea certificatului medical constatator al decesului referitor la: datele privind decedatul trecute in certificatul
medical si cele care rezultd din actul de identitate si certificatele de stare civild, termenul in care se face declaratia
de deces raportat la data decesului, competenta teritoriala Tn functie de locul decesului, cauza/cauzele decesului
trecutd/trecute la pct. c), d), precum si indeplinirea conditiilor de form3 ale certificatului medical constatator al
decesului, previzute de lege;

preluarea certificatului medical constatator aj decesului, in original;

verificarea si preluarea hotararii Judecitoresti definitive declarative de moarte;
verificarea §i preluarea dovezii emisi de politie sau parchet, in cazurile prevazute de lege;
verificarea si preluarea in original a actului de identitate al presoanei decedate, a documentului de evidenta
militard al celui decedat, in cazul decedatilor supusi obligatiilor militare, a pasaportului, in cazul decesului unui
CRDS, in original si fotocopie, sau a declaratiei scrise in care va consemna motivul neprezentrii
acestuia/acestora, in vederea inaintirij acestora la SPCLEP de la ultimul loc de domiciliu, servciului de pasapoarte
competent sau dupa caz comisariatului militar competent;
verificarea certificatului de nastere, de césitorie ale persoanei decedate, si preluarea fotocopiei de pe acste acte,
sau a declaratiei scrise In care vor consemna motivul neprezentrii acestora, precum si datele de stare ¢ivili ale
decedatului;
identificarea declarantului prin verificarea actului de identitate, si preluarea fotocopiei de pe actul de identitate al
acestuia;
preluarea pasaportului, a actului de identitate, a permisului de sedere permanenti sau a permisului de sedere
temporard, in cazul decesului unui cetdfean strdin, in vederea fnaintirii de indati a acestuia/acestora, citre
Serviciul pentru Imigrari al Judefului Timis;
introducerea pe calculator, in programul de inregistrare a deceselor, a datelor de stare civild, precum si a datelor
statistice, in vederea intocmirii in format electronic a buletinuluj statistic pentru decedat, a comunicirii de
modificari pentru copiii decedati cu varsta intre 0-14 ani, precum si a comunicirilor de mentiuni pentru a fi
operate pe marginea actelor de nagtere exemplarul I, la primariile locului de nastere a persoanelor in cauz;
inregistrarea decesului in registrul actelor de deces, exemplarul I si II;
completarea §i inmanarea sub semniturs a certificatului de deces;
completarea registrului de evidentd a certificatelor de deces eliberate;
completarea si Tnméanarea adeverinei de fnhumare, precum $i consemnarea acestui fapt pe versoul certificatului
medical constatator de deces, semnati de citre declarant;
listarea buletinelor statistice $i transmiterea lor cétre Directia de Statistici;
anularea actului de identitate a persoanei decedate;
listarea comunicarii de mentiune n vederea operarii mentiunii de deces pe marginea actului de nastere a
decedatului;
operarea pe marginea actului de nastere exemplarul I a mentiunii de deces pentru persoanele a caror act de nastere
se afld in pastrarea Serviciului de Stare Civil Timigoara §i comunicarea de mentiune la exemplarul II;
operarea pe marginea actelor de cisitorie si nagtere a sofului rimas in viati (daci este cazul) exemplarul I a
menfiunii de deces a sotului, respectiv de incetare a cisitoriei prin decesul sotului, daci actele respective de
casatorie, si nastere se afli in pastrarea Serviciului de Stare Civila Timisoara §i comunicarea de mentiune la
exemplarul II;
trimiterea comunicirilor de mentiuni pentru a fi operate pe marginea actelor de nagtere exemplarul I, la priméria
locului de nagtere a persoanelor decedate;
completarea si trimiterea comunicirilor de mentiuni pe actele de cisitorie si nastere a sotului rimas in viatd (daci
este cazul), la primdriile care au Tn péstrare actele respective;
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intocmieea §i comunicarea cu adresa catre Serviciul Administragie Locald al Municipiului Timigoara a listelor cu
persoarzle decedate, in vederea actualizarii listelor electorale permanente, conform legislatiei in materie;

inaintarza comunicirilor de modificari pentru copiii decedafi cu vérsta intre 0-14 ani cétre serviciul de evidentd a
persoarelor competent;

inaintara actelor de identitate pe baza de borderou la SPCLEP de la ultimul loc de domiciliu al decedatului, in
termenl previzut de lege, si a declarafiilor scrise care cuprind motivul neprezentérii actului de identitate;
tnaintarea de Indati a pagaportului, a actului de identitate, a permisului de gedere permanenta sau a permisului de
sedere temporard, in cazul decesului unui cetitean strdin, sau a declaratiei scrise care cuprinde motivul
neprezentéirii acestuia/acestora cu adresé cétre Serviciul pentru Imigrari al judetului Timis, Impreund cu un extras
de pe attul de deces;

tnaintarea citre DEPABD, in termenul previzut de lege, a extrasului de pe actul de deces, in cazul decesului unui
cetdtean strdin;

inaintarea documentului de evidentd militara al celui decedat, citre comisariatul militar competent, Tn termenul
prevazit de lege, sau a declaratiei scrise care cuprinde motivul neprezentarii acestuia;

fnaintaea pagaportului CRDS citre serviciul de eliberare a pagapoartelor simple emitent, in termenul prevazut de
lege;

listareaopisului alfabetic; :

inscrierea pe marginea actului de deces privind cadavrul cu identitate necunoscutd, a mentiunii de stabilire a
identititii In baza comunicarii emisa de parchet sau politie; comunicarea de mentiune la priméria de la locul
nagterii si/sau casitoriei pentru inscrierea pe marginea actului de nagtere/casitorie; intocmirea §i fnaintarea
extrasului cu mentiunea de identificare citre SPCLEP de la ultimul loc de domiciliul;

verificarea si preluarea cererii de eliberare a adeverintei de inhumare n cazul decesului produs in strdinatate a
cetdteanului roméan sau de origine roménd, care urmeaza a fi inhumat pe raza municipiului Timigoara; verificarea
si preliarea in acest caz a certificatului/extrasului de deces emis de autorititile din strdinitate, in fotocopie si
traducerea legalizatd, sau a certificatului de deces emis de ambasada/consulatul Roméniei unde a fost inregistrat
decesul;

transmite lunar agentiilor judetene pentru plati si inspectie sociald situatia copiilor decedati;

e

4. Atribuii specifice transcrierii certificatelor de deces, intocmite 1n striinatate:

5.

verificarea §i preluarea aprobirii primarului, privind transcrierea certificatului de deces, impreund cu
documentatia anexats;

introducerea pe calculator, In programul de fnregistrare a deceselor, a datelor de stare civild, precum si a datelor
statistice, in vederea intocmirii buletinului statistic pentru decedat §i a comunicarii de deces pentru evidenta
populatiei, procedénd in continuare la fel ca si in cazul Inregistrarii decesului;

intocmirea actului de deces in registrul exemplarul I si II, si a certificatului de deces, conform aprobarii
primanului, precum si a recomandarilor mentionate in avizul prealabil;

inménarea, pe baza de semnaturd a certificatului de deces romanesc, precum si a certificatului / extrasului emis de
autorititile din strdinétate.

Atributii specifice inregistrarii actelor de nastere / cisitorie / deces in cazul reconstituirii sau intocmirii

ulterioare:

verificarea si preluarea cererii, verificarea identitatii solicitantului, precum si a datelor inscrise in cerere;
verificarea actulului de identitate al petentului, si preluarea fotocopiei;

verificarea §i preluarea dispozitiei primarului, prin care s-a aprobat reconstituirea sau intocmirea ulterioard a
actului de nagtere / césatorie / deces;

aplicsigiliul si parafa proprie pe cerere;

introducerea pe calculator, in programul de inregistrare a nasterilor / casatoriilor / deceselor, a datelor de stare
civili, precum si a datelor statistice, in vederea ntocmirii in format electronic a buletinelor statistice pentru
niscufi / casitorii / decedati, a comunicérii de modificari pentru copiii decedati cu varsta intre 0-14 ani, precum si
a comunicirilor de mentiuni pentru a fi operate pe marginea actelor de nagtere exemplarul I, la primariile locului
de nastere a persoanelor in cauzi, procedand in continuare la fel ca si in cazul inregistrarii nagterii / csdtoriei /
decesului;

intocmirea actului de nagstere / casitorie / deces in registrul exemplarul 1 si 11, si a certificatului, conform
dispozitiei primarului;

inménarea, pe bazi de semndturd a certificatului de nastere [ casdtorie / deces.



Aducerea la indeplinire a atributiilor mentionate la punctele 1-10 se va face cu respectarea intocmai a legislaiei in

domeniu, a procedurilor de sistem si a indrumdrilor DEPABD, precum si a procedurilor operationale in vi goare.

6.

7.

Constata contraventiile i aplicd sanctiunile la regimul actelor de stare civila, asigurdnd astfel administrarea
creantelor bugetare/fiscale;

fn domeniul Sistemului de Control Intern Managerial, are urmétoarele atributii:

identifica §i evalueaza riscurile caracteristice activitafilor proprii si informeazi responsabilul de risc desemnat la
nivelul serviciului - prin intocmirea si transmiterea formularului de alerti la risc;

elaboreazi si/sau actualizeazd procedura/procedurile operagionale pentru activititile proprii;

indeplineste si alte sarcini care {i sunt trasate de seful serviciului sau de directorul executiv in vederea
implementarii standardelor S.C.I.M. la nivel de serviciu.

Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredinfate de directorul executiv al Directiei de Evidentd a
Persoanelor, in domeniul siu de activitate.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

L,
2.
3.
4.

Denumirea: consilier

Clasa: J

Gradul profesional: debutant
Vechimea in specialitate necesara: ---

Sfera relationali a titularului postului:

L.

Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- Subordonat fatd de: directorul executiv;

- Superior pentru: ---

b) Relatii functionale: coopereazi cu toate compartimentele organizatorice ale Directiei in vederea irdeplinirii
sarcinilor specifice ;

¢) Relatii de control: in limitele de compenten(d stabilite de conducerea institufiei;

d) Relatii de reprezentare: in limitele de compententd stabilite de superiorii ierarhici in vederea indeplinirii
sarcinilor de serviciu;

Sfera relationald externa:

a) cu autoritati sau institutii publice: in limitele de compentenfd stabilite de superiorii ierarhici in vederea

indeplinirii sarcinilor de serviciu;

b) cu organizatii internationale: in limitele de compentenfd stabilite de superiorii ierarhici in vederea

indeplinirii sarcinilor de serviciu;

¢) cu persoane juridice private: in limilele de compentenfd stabilite de superiorii ierarhici in vederea

indeplinirii sarcinilor de serviciu;

3. Limite de competen{a: prezinta sefului direct propuneri cu privire la activitatea care depaseste limitele sale de
competen{d. Reprezintd si angajeazi institutia numai n limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre seful ierarhic.

4. Delegarea de atributii si competenti: in caz de absent3 motivata din institutie (cursuri, seminarii, delegiri) sau in
caz de concediu de odihng, de boala sau concediu fara plats, atributiile vor fi indeplinite de un alt consilier / referent,

desemnat de seful direct. )




