APROB
PRIMAR
CÎRSTIANU MARIUS DANIEL

                                    

R O M A N I A
JUDETUL DOLJ
COMUNA RADOVAN



FIŞA POSTULUI
NR._______ /___________

INFORMAŢII GENERALE PRIVIND POSTUL
    1. Denumirea postului:                                                          REFERENT SUPERIOR
    2. Nivelul postului: Funcţie publică corespunzătoare categoriei funcţionarilor publici de execuţie.
    3. Scopul principal al postului:   Titularul postului are rolul de a asigura buna funcfionare a echipamentelor instalate în reţea în ceea ce priveste  stăra civila.
             -   OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ;
             -   Legii nr. 544 / 2001, privind liberal acces la informatiile de interes public;
             -   Legilor- care reglementeaza starea civila;        
             -   Legea 119/1996  (republicare 2)cu privire la actele de stare civila*)
             -   Legea nr. 287 / 2009 privin Codul Civil;
             -   Hotărârea nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civilă modificata;
CONDIŢII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
       a).  Studii :
             -  medii absolvite cu diplomă de bacalaureat;                       
       b). Cunostinte de operare programare  pe calculator postul necesita  cunostinte de  programare a calculatoarelor  de nivel mediu. 
       c). Limbi straine nu necesita cunoasterea unei limbi de circulatie internationala.
       d). Abilitatile, calitati si aptitudini necesare
            * Capacitatea de.
             - rezolvare eficienta a  obiectivelor si a problemelor,
             - autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite,
             - analiza si sinteza,
             - a lucra eficient in echipa,
             - a lucra efficient independent
             - organizare si coordonare
ATRIBUTIILE POSTULUI: 
1. Întocmeşte, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naştere, de căsătorie şi de deces, în dublu exemplar, şi eliberează persoanelor fizice îndreptăţite certificate doveditoare privind actele şi faptele de stare civilă înregistrate;
1. Înregistrează actele şi faptele de stare civilă la solicitarea persoanelor fără cetăţenie;
1. Înscrie  menţiuni, în condiţiile legii şi ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civilă aflate în păstrare şi trimite comunicări de menţiuni  pentru înscriere  în registrele de stare civilă , exemplarul I sau II , după caz;
1. Pentru îndeplinirea atribuţiilor şi sarcinilor din competenţa, răspunde de aplicarea întocmai a dispoziţiilor legale, a ordinelor şi instrucţiunilor care reglementează activitatea  pe linie de stare civilă;
1. Înregistrează toate cererile în registrele corespunzătoare  fiecărei  categorii de lucrări  în conformitate  cu prevederile  metodologiei de lucru;
1. Răspunde de corectitudinea datelor  preluate din documentele primare şi înscrise în formulare;
1. Eliberează gratuit, la cererea autorităţilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civilă, precum şi fotocopii ale documentelor aflate în arhiva proprie;
1.  Eliberează, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind înregistrarea unui act de stare civilă, potrivit modelului - dovezile cuprind, după caz, precizări referitoare la menţiunile existente pe marginea actului de stare civilă;
1. Trimite structurilor de evidenţă a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondată unitatea administrativ-teritorială, în termen de 10 zile de la data întocmirii actului de stare civilă sau a modificărilor intervenite în statutul civil, comunicări nominale pentru născuţii vii, cetăţeni români, ori cu privire la modificările intervenite în statutul civil al cetăţenilor români; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaraţiile din care rezultă că persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenţă a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;
1. Trimite centrelor militare, până la data de 5 a lunii următoare înregistrării decesului, documentul de evidenţă militară aflat asupra cetăţenilor incorporabili sau recruţilor;
1. Trimite structurilor de stare civilă din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondată unitatea administrativ-teritorială, până la data de 5 a lunii următoare, certificatele anulate la completare;
1. Întocmeşte buletine statistice de naştere, de căsătorie şi de deces, în conformitate cu normele Institutului Naţional de Statistică, pe care le trimit, până la data de 5 a lunii următoare înregistrării, la Direcţia Judeţeană de Statistică sau a municipiului Bucureşti;
1. Asigură măsurile necesare păstrării registrelor şi certificatelor de stare civilă în condiţii care să asigure evitarea deteriorării sau a dispariţiei acestora şi asigură spaţiul necesar destinat desfăşurării activităţii de stare civilă;
1. Atribuie codurile numerice personale, denumite în continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe care le păstrează şi le arhivează în condiţii de deplină securitate;
1. Propune necesarul de registre, certificate de stare civilă, formulare, imprimate auxiliare şi cerneală specială, pentru anul următor, şi îl comunică anual S.P.C.J.E.P.;
1. Reconstituie registrele de stare civilă pierdute ori distruse - parţial sau total -, prin copierea textului din exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise prin semnare şi aplicarea sigiliului şi parafei;
1. Primeşte cererile de schimbare a numelui pe cale administrativă şi documentele prezentate în motivare, efectuează verificări şi le înaintează, împreună cu întreaga documentaţie, în vederea efectuării propunerii de admitere/respingere de către S.P.C.J.E.P. în coordonarea cărora se află;
1. Primeşte cererile de înscriere de menţiuni cu privire la modificările intervenite în străinătate, în statutul civil al persoanei, determinate de divorţ, adopţie, schimbare de nume şi/sau prenume, precum şi documentele ce susţin cererile respective, pe care le înaintează D.E.P.A.B.D., în vederea avizării înscrierii menţiunilor corespunzătoare sau, după caz, a emiterii aprobării;
1. Primeşte cererile de transcriere a certificatelor şi extraselor de stare civilă procurate din străinătate, însoţite de actele ce le susţin, efectuează verificările necesare şi întocmeşte referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care îl înaintează, împreună cu întreaga documentaţie, în vederea avizării prealabile de către S.P.C.J.E.P. în coordonarea cărora se află;
1. Primeşte cererile de rectificare a actelor de stare civilă şi efectuează verificări pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate în cuprinsul actelor de stare civilă sau a menţiunilor înscrise pe acestea, întocmesc documentaţia şi referatul cu propunere de aprobare sau respingere şi le înaintează S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, în vederea emiterii dispoziţiei de aprobare/respingere de rectificare de către primarul unităţii administrativ-teritoriale competente;
1. Primeşte cererile de reconstituire şi întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, efectuează verificările necesare şi întocmeşte referatul prin care se propune primarului unităţii administrativ-teritoriale emiterea dispoziţiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;
1. Înaintează S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civilă, în termen de 30 de zile de la data când toate filele din registru au fost completate, după ce au fost operate toate menţiunile din registrul de stare civilă - exemplarul I;
1. Sesizează imediat S.P.C.J.E.P. în cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civilă cu regim special.
1. Eliberează, la cererea persoanelor fizice îndreptăţite, certificate care să ateste componenţa familiei, necesare reîntregirii familiei aflate în străinătate;
1. Efectuează verificări şi întocmesc referate cu propuneri în dosarele având drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecătorească a actelor de stare civilă şi a menţiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecătorească a dispariţiei şi a morţii unei persoane, precum şi înregistrarea tardivă a naşterii;
1. Înscrie în registrele de stare civilă, de îndată, menţiunile privind dobândirea, redobândirea sau renunţarea la cetăţenia română, în baza comunicărilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civilă din cadrul S.P.C.J.E.P.;
1. Colaborează cu direcţiile de sănătate judeţene şi cu maternităţile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fără acte de identitate asupra lor sau a căror identitate nu este cunoscută şi a cazurilor de părăsire a copiilor nou-născuţi şi neînregistraţi la starea civilă;
1.  Colaborează cu unităţile sanitare, Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului, denumită în continuare D.G.A.S.P.C., şi reprezentanţii serviciului public de asistenţă socială, denumit în continuare S.P.A.S., şi unităţile de poliţie, după caz, pentru cunoaşterea permanentă a situaţiei numerice şi nominale a persoanelor cu situaţie neclară pe linie de stare civilă şi de evidenţă a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora în legalitate, până la rezolvarea fiecărui caz în parte, precum şi pentru clarificarea situaţiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscută;
1. Transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situaţia indicatorilor specifici;
1. Transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situaţia căsătoriilor mixte;
1. Desfăşoară activităţi de primire, examinare, evidenţă şi rezolvare a petiţiilor  cetăţenilor;
1. Asigură  colaborarea şi schimbul  permanent de informaţii cu unităţile operative al M.A.I  în scopul realizării operative şi de calitate  a sarcinilor comune  ce-i  revin în temeiul legii;
1. Răspunde de  activităţile  de selecţionare, creare, folosire şi păstrare  a arhivei;
1. Asigură protecţia datelor şi informaţiilor gestionate şi ia măsuri de prevenire a scurgerii de informaţii clasificate şi a scurgerii de date cu caracter personal;
1. Formulează propuneri pentru îmbunătăţirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;
1. Menţine ordinea şi asigură curăţenia în depozitul de arhivă;
1. Îndeplineşte alte atribuţii încredinţate de conducere sau rezultate din legi şi alte acte normative.
IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZĂTOARE POSTULUI
      1.   Denumire:                                                                                 REFERENT
      2.   Grad profesional                                                                      SUPERIOR
      3.   Gradaţie                                                                                               
      4.   Clasă de salarizare                                                                                        
      5.   Vechime în specialitate necesară:                  7 ANI                                
SFERA RELAŢIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
   1   Sfera relaţionară internă:
      a). Relaţii ierarhice:
      - subordonat faţă de:             CONSILIU LOCAL, PRIMAR, SECRETAR GENERAL şi  SEF SERVICIU
      - superior pentru:                                                                              
      b). Relaţii funcţionale:   în serviciul  din cadrul consiliului local
      c). Relaţii de control:                                                     x
      d). Relaţii de reprezentare:                                            x
 2.  Sfera relaţiilor externe:
      a). cu autorităţile şi instituţiile publice:
      b). cu organizaţiile internaţionale:
      c). cu persoane juridice private:
 3. Limite de competenţă:   Dispoziţia Primarului
 4. Delegare de atribuţii şi competenţă: în lipsa sefului de serviciu public comunitar de evidenţă a persoanei şi a secretarului.
ÎNTOCMIT DE:
      1    Numele şi prenumele:                                                                  GIUBEGEANU EMILIA
2    Funcţia publică de conducere:                                                     SECRETAR GENERAL
3    Semnătura:                                                                                   _________________
4    Data întocmirii:                                                                                      ____________
LUAT LA CUNOSTINTA DE CĂTRE OCUPANTUL POSTULUI
  1  Numele şi prenumele                                                                   _________________
  2  Semnătura:                                                                                ___________________
  3  Data:                                                                                                      _____________
CONTRASEMNEAZA
       1    Numele şi prenumele                                                                  CÎRSTIANU MARIUS DANIEL   
2    Funcţia:                                                                                                      PRIMAR
3    Semnatura:                                                                                   _________________
4    Data întocmirii:                                                                                      ____________



