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Anexa 1 la Anunt

FISA POSTULUI

Funetionar public:
Informatii generale privind postul

I. Denumirea postului: INSPECTOR SUPERIOR
2. Mivelul postului: de execulie
3. Compartiment: Stare civild

4, Seopul principal al postului;

- avigare, indrumare s control
- intocmirea extraselor din actele de Starc civili ;

Conditii specifice pentru ocuparea postului;

L. Studlii de specialitate: Superioare

2. Perfectiondri (specializiri): in adminisiralia publicd

3. Cunostinte de operare pe calculator {necesitate si nivel): curs operare P.C/medii
4, Limbi striine {necesitate 5 nivel de cunoagtere): -

5. Abiliragi, calitigi si aptitudini necesare:

- disponibilitate 5 capacitate de adaptare rapad la ritmurd variate de muonea;

- cunoagterea permanenti a legislaticl aprute st puneres ci in aplicare;

- tact in relafiile publice,

- solicitudine 51 colegialitate in relatitle cu angajalii din compartiment;

- disponibilitate pentru realizares oriciror atributii stabilite de conducerea instituticed in limitele competentel legale;
- exigenld si fenmitate;

= rezistentd fizicd si nervoasd ridicatsd;

- spontaneitate, capacilate de comunicare, capacitatea de analiza si sintetiza, memeric bund;

- capacitate de a sesion, accepta si aphen schimbirile legislative in vigoare;

6. Cerinte specifice: program prelungit i deplasari in jude,

Atributiile postului;

i)

b)
1.

Generale; aplicarca 5i exccutarca prevederilor legale sia altor reglementdrt, activitd) de birow sau de contro] care necesitd
o culturd generald 5i cunostinte tehnice sau profesionale de nivel superior;

Specifice:

Indrumad 5i controleasd, Tn baza graficului aprobat de presedintele Consiliului Judetean Tuleea, activitatea de Tnregistrare a
actelor 5i faptelor de Stare civild, precum i modul de solutionare a lucrdrilor de Stare civild Intocmite, inclusiv gestiunca
certificatelor de Stare civild, de citre personalul ce T5i desfisoard activitatea Tn LA T -urile in judel.

intocmese, la sfirsitul fecirui an calendaristic, graficu] privind controlul activitdlil de stare civild desBisurate de ofiferii de
stare civild, precum si programul de instruire al acestora in amul wrmdtor; S.LLEEAS.C. se actualizeazd cu informatiile
privind perioada $i modul de organizare a acestora; (art. 11, alin. 1, lit. b, H.G. 255/2024)

Dupd fiecare control se va intocmi un document conform Procedurii in vigoare pentru efectuarea controalelor.

Asigurd, in presenia consilierilor de specialitate, predarca-primirea gestiunii de Stare civild, cu ocazia schimbarii din
funciie a lucritorilor de Stare civild, sau cind, din diferite motive, locritorul de Stare civild trebuie Tnlocuit pe o pericadd
mai mare de 30 de zile; (of, art. 11, alin. 1, lit. ), H.G. 255/2024)

Solicitd, centralizeazd i intocmeste situaliile statistice i sintezele co confin activitdlile desfigurate lunar, trimestrial s
anual de ciitre Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor, conform indicatorilor de Stare civild
solicitati de D.GLE.P. - Bucuresti, cu respectarea strictd a termenelor,

Valideazd actele de stare civild si efectuazd mentiunile in actele de stare civild exemplarul [T constituite dupi
aperajionalizarea S.L1LE AS.C., din oficiu sau in baza comunicdrilor primite clectronic privind inregistrarca actelor si
faptelor de stare civild; in lipsa comunicirilor privind medificarile intervenite ulterior, mentiunile se opereazd in baza
informatiiler coroberate din S.LLEAS C. i RN EP,, arhivele proprii 5i exemplarul | al actelor de stare civild; (art. 11,
alin, 4, li. b, H.G. 255/2024)

Acordarea avieului conform, in cazul cererilor de fnregistrare tardiv a nasterii peste termenul legal de un an de la data
nasterii, de Tnregistrare a decesulud produs n striindeate st neinregistrat la autoritifile striine competente sau la misiunile
diplomatice ori oficiile consulare de carierd ale Romdinied in sirdlindtate, de iranscriere a certificatelor/extraselor de stare
civild‘extraselor multilingve ale actelor de stare civild, de rectificare, reconstituire §i intoemire ulterioard a actelor de stare
civila, primite de la 5.P.C.LEP, sau, dupd caz, de la primiriile unithfilor administrativ-teritoriale competente Tn care nu
funelioneazd S.P.C.LEP.; in cazul cererilor de transericre i de rectificare Tnregistrate pe rava municipiului Bucuresti,
acordarea avizului se face de citre seful S.P.C.LEP. al scetoarclor municipiului Bucuregti; (art.11, alin, 4, lit. d, H.G.
255/2024)

Aprobd in SHEASC cererile privind inscricrile modificirilor intervenite in statutu] civil sau cu privire la nume produse in
strfiinditate.

Primeste, verificd s intoemeste in SHEASC, referatele pe baza actelor doveditoare depuse la dosar, privind concluziile
rezultate in legdturd cu cererile de rectificare a actelor sau de tanseriere a certificatelor de Stare eivild, procurate din
strindtate, de citre cetifendi romdni §i le Inmineazd spre avizare/respingere directorulul executiv al S.LE.P. Tulees;
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intocmeste referate v coneluziile rerultate in urma verificirilor siinvestigaliilor cfectuate in dosarele de schimbare a
numelui pe cale administrativi $i face propuneri motivate de aprobare sau respingere a cererilor pe care le presingd sefulud
S.LEP, Tuleea spre aprobarefrespingere, dupd ce ainformat seful jerarhic

Acordarca avizului, in cazul moditicarii C.N.P., ca urmare a atribuirti sau inscrieni eronate ori i caxul persoanetor care au
plerdut cetijenia romind sau sunt decedate orf cirora nu le-a fose atribuit C.NCPL art L], aling 4, it e, HAG. 255/2024)
Colaboreass cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiel Romine ori cu alte structuri MALL, pentrs
realizarca atribuiilor comuneg;

Colaboreazd cu structurile subordonate DVGUEP., ale Directici Generale de Magapoarte, ale Dircefici Regim Permise de
Conducere si inmalriculare a Vehiculelor, pentry realizarea sarcinilor comune, precum si in scopul optimizarii activitilii
specifice;

Solicitd la Directia Judeteanit de Asistentd Sociald st Protectia Copilului hotdrdrile judecdtoresti de adoplic internd sau
intermnalionald, 4 actelor de nastere Intocmite Tn baza acestora s verificd aplicares acestor menjiuni;

Asigura instruirea persoanelor care actualizessd SIEASC si efectueard testarca personalului nou ncadratd in domeniul
skl civile,

Preximd la cererea sefuluil ierarhic rapoarte, informan privind constatirile feute si masurile luate;

Constatd s informenad, seful ierarhic, despre faptele ce constituie contrventii la regimul actelor de Stare eivili:

Pe baza concluziilor rerultate din activitatea de coordonare $i control, cu aprobarca sefului serviciului S.LEP. Tuleea,
mtoemeste norme de lueru $1 formuleazd propuneri pentru finbunftdfires aclivithfii pe linke de Stare civild pentru localitdfi
si institulii din raza de competentd;

Tine leghtura cu sefii S.MCLEP, pentru cunoagteres nemijlocitd a stadivlui 51 modulei de realizare a sarcinilor s
atribugiilor ce e revin, pe linie de Stare civild;

Asigurd consiliere de specialitate in vederea solutiondirii pe linie de Stare civild, a diferitelor spete sesizate de 3.P.C.LLEP,
1 primariile din judey;

Asigurd selujionarea, Tn termenul legal, a petitiilor cotilenilor;

Pastreard conlidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostingd in exercitarea atributiilor de
serviciu, potrivit legislalici in vigoare;

Cererile de concediv de odihed vor fi depuse respectind legislatia in vigoare,

Agigurd informatiile, documentaren 5i pregiitivea participiirti fa actiunile desfasurate in cadrul compartimentubui de Stare
civild cit 51 a SJEP. Tulcea. Pentru rezolvarea problemelor de serviciu, line legdtura cu lucritorii din celelabie
compartimente din cadrul instituiei;

in cadrul compartimentului de Stare civild asigurd sprijinul pentru desfisurarea activititilor si actiunilor privind
cooperarcs, colaborarea, consilierea §i schimbul permanent de mformaji ce cetlali colegi, In vederea solutiondrii unor
spete din domeniul Stirii civile it si realizarea operativi §1 de calitate a atribatiilor de serviciu;

Astguril eolaborarea 5i schimbul permanent de informatii, Tn scopul realizirii operative §1 de calitate a atributiilor de
serviciu cu celelalte compartimente din cadrul institutiei

In eazurile in care concediul de odihnd este programat pentru o pericadd mai mare de 15 zile, va anunta Tn seris geful
ierarhic <de lucririle nefinalizate, sau va stabili Tmpreund cu acesta dacd este necesar s3 predea lucrdrile repartizate §i
nefinalizate, astfel inclt solulionarea acestora 54 se Incadreze strict in termenele stabilite de lege;

Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din activitatea de profil;
indosariaza perindic toate documentele, pentru anul precedent - activitatea de arhivare se ferming in primul trimestru al
anului urmdlor,

Informeazd conducerca S.LEP. Tuleca 1 DUGEP, cu privire la disparifia unor documente de Stare civild cu regim
special, in alb si participd la verificdrile si corcet@rile ce se efectucaza in cazul disparilici acestora,

Participd la reconstituirea prin coplere a registrelor de Starve civild, pierdute ori distruse total sau partial, dupd exemplarul
existent, certificind exactitates datelor Tnscrise;

Interzice accesul persoanelor striine in arhive;

Buge fa indeplinire 5i alte atribulil previzute de legile In vigoare,

[ndeplineste orice alte prevederi previzute de lege, privind Starea civild i alte acte normative referitoare la toate
activitdfile prezente n fisa postului.

Verificd si instiingeaza S.PUC.LEP, $i Primdriile referitor la radiogramele primite de la D.GLEP,;

Alte atributii:

- Intocmeste $i elibereazd extrase la cererea autoritdilor publice generate in SHEASC, provizute de Legea nr. TT9/ 1990,
- Primeste, actualizeazd, phstreazi 3i gestioneazd registrele, opisele si celelalte documente aflate in arhiva de Stare civila,

primite de la oficiile de Stare civild lovale, asigurind securitaten 51 conservarea acestor documente,

- Elibereazd certificate de stare civild;

Identificarea functici publice corespunziitoare postului

1. Denumire: INSPECTOR
2. Clasa: 1

3. Gradul profesional: SUPERIOR
4, Vechimea (in specialitate necesard); 7 ani

Sfera relationalid a titularului postului

1. Sfera relafionald internii:
a ) Relatii ierarhice: subordonat fald de Seful compartimentulud Stare civild si sef serviciu al 3.0LEP. Tulcea;
b) Relayii funcfionale: cu ceilalli luceltord din cadru compartimentelor .1 E.P. Tulcea 5i din cadrsl serviciilor comunitare din
alte localitati;
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¢) Relatii de control; Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidentdi a Persoanelor Compartimentele de Stare Civild
din cadrul Primériilor Municipale, orfisenesti i comunale, pe baza planuiui de control aprobat de ciitre sefului serviciului
S.LE.P, Tulcea

d) Relatii de reprezentare: pe baed de delegatic

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritiii §i institugii publice: pe bazd de delegatie
b} cu organizalii internagionale: nu este cazul
) cu persoane juridice private: daci este imputernicit

3. Limite de competentd: in limita precentel Dse sia prevederilor in vigoare,

4. Delegarea de atribufii si competentii: pe bazd de dispoeilie, numai cind este carul,
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