
DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR SECTOR 4
DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI STARE CIVILA
SERVICruL STARE CIVIA

APROB
DIRECTOR EXECUTIV

FI$A POSTULUI
nr. I

Informatii senerale privind nostul:
l.Denumirea postului: CONSILIER
2.Nivelul postului: de executie
3.Scopul principal al postului: exercitarea atributiilor de stare civila

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

l.Studii de specialitate: studii universitare de licenlE absolvite cu diplom6 de licenld sau
echivalent6
2. Perfecfionlri (specializiri): -
3.Cunogtinfe de operare pe calculator (necesitate qi nivel): -
4.Limbi striiine (necesitate gi nivel de cunoaqtere): -
s.AbilitIti, calitl{i qi aptitudini necesare: loialitate, confidentialitate, corectitudine, fidelitate,
promptitudine, diplomatie in relatiile cu publicul, onestitate, capacitatea de h lucra in echipa,
disponibilitate la schirnbare, spirit de ordine si disciplina.
6.Cerinfe specifice: disponibilitate de lucru, prin rotatie, in zilele de sambata, duminica si
sarbatorile legale
7. Competenfa manageriall (cunoqtinfe de management, caliti{i qi aptitudini manageriale) -

Atributiile postului:

o Respectarea qi aplicarea R.O.F. - ului
o Respectarea procedurilor operalionale de la nivelul compartimentului, precum qi a procedurilor

de sistem de la nivelul instituliei, implementarea acestora conform legislaliei in vigoare.
o Cunoa$terea qi respectarea principiilor qi normelor de conduitd ale funcfionarilor publici
o Rezolvarea solicitdrilor repartizate de c6tre superiori, cu respectarea legislafiei in vigoare qi a

termenelor de solu{ionare.
o Cunoa$terea qi folosirea Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civil6(

S.I.I.E.A.S.C.). Toate lucrdrile de Stare Civild se inregistreazd, qe proceseazi, si se elibereazd
cu ajutorul S.I.I.E.A.S.C.

o Efectueazdvaliddri ale actelor de Stare Civil6 in S.I.I.E.A.S.C.
. inscrie menfiuni in actele de stare civilE qi trimite in format fizic sau electronic (dup[ caz)

comuniciri de menliuni pentru inscriere in registrele de stare civilS - exemplanil I sau, dupd, caz,
exemplarul II;

o Prime;te cererile de divor{ prin acordul so}ilor pe cale administrativd qi le solufioneazd, in
conformitate cu prevederile legale;

o Participd la distrugerea certificatelor de stare civild/extraselor multilingve ale actelor de stare
civil6, precum qi a certificatelor de divorf anulate la completare sau retrase, prin tocare
ireversibil6;
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Elibereazi, in mod gratuit, la cererea autoritdtilor publice prevdzute la art. 69 alin. (1) - (3) din

Legea nr. lt9ll996, republicatd, cu modihc[rile qi completdrile ulterioare, extrase pentru uz

oficiat de pe actele de stare civil6, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2OL61679l'

Elibercazd,, la cererea persoanelor frzice prevlzute la art.69 alin. (31) din Legea m. LL911996, qi

a autorit6lilor publice prevlzute la art. 69 alin. (1) din acelaEi act normativ, fotocopii ale

inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare civili aflate in arhiva proprie, cu

respectarea prevederilor Legii nr. l6lLgg6, republicat[, cu modific5rile qi completirile

ulterioare, precum qi ale Regulamentului (UE)2O161679;

Asigur[ p6strarea registrelor qi h6rtiei speciale intr-un spaJiu adecvat in condilii care si prevind

deteriorarea ori disparifia acestora;
propune necesarul de registre, hdrtie speciald necesard tipdririi actelor qi certificatelor de stare

civij6, extraselor multilingve ale actelor de stare civild qi certificatelor de divor!, pentru anul

urmitor, care se comunicl anualD.G.E.P.M.B.;

Trimite centrelor militare, pdn[ la data de 5 a lunii urmltoare inregistr6rii decesului, documentul

de evidenld militar6 aflat asupra cet[fenilor incoqporabili sau recrulilor;

Sesizeaz6 imediat unitatea de polilie competentE qi informeaz6 D.G.E.P.M.B. in cazul pierderii

sau furtului h6rtiei speciale utilizate pentru tipdrirea actelor de stare civild, a certificatelor de

stare civil6, a extraselor multilingve ale actelor de stare civild qi a certificatelor de divor!, in

vederea ddrii acesteia in urmdrire;
Colaboreaz6 cu direcliile de sdndtate publici jude{ene qi a municipiului Bucureqti qi cu

maternitafle pentru r"iifi"u..u identitafi persoanelor internate fErS acte de identitate asupra lor

sau a caror identitate nu este cunoscutd qi a cazurilor de pdr6sire a copiilor nou-ndscufi qi

neinregistrali la starea civili qi verificd lunar certificatele medicale constatatoare ale naqterii

neridicate, netransmise sau neinregistrate fizic sau electronic (dupi caz), pentru a se proceda la

inregistrarea naqterii;

Colaboreaza cu unitdlile sanitare, S.P.A.S. Ei unit6li1e de polilie, dupd caz, verific6 situafia

persoanelor beneficiare de mdsuri de asistenlI socialS privind punerea in legalitate pe linie de

stare civild qi asiguri sprijinul de specialitate pAn6la rezolvarea fiecdrui cazin parte, precum 9i

pentru clarificarea situaliei cadavrelor cu identitate necunoscut[;

Asigurd protec{ia datelor qi a informaliilor gestionate qi ia mdsuri de prevenire a scurgerii de

informalii clasifi cate;

iqi insuqe;te, respectd qi aplicd notele interne, deciziile Directorului executiv qi ale Directorului

general-qi-procesele verbale rezultate in urma qedinfelor de lucru care au legdturd cu activitatea

fu "u."'o desfrEoara, sub sancliunea dispoziliilor din OUG nr.5712019 privind Codul

Administrativ
iqi insuqe,ste, respecti qi aplicd dispoziliile qi notele inteme emise qi aprobate de Primar.

Verificd din punct de vedere al respectdrii legalitafli, actele necesare inregistrdrii naqterilor,

inregistreazi lucrarea qi atribuie codul numeric personal, intocmeqte actele de naqtere in
registrele de naqtere exemplarele I ;i II, intocmeqte Ei elibereazd certificatele de na;tere,

iniocmeqte buletine statistice qi comuniclri de luare in eviden]6 de cltre SPCEP; Introduce, in
format electronic, actele de naqtere qi listeaz6 electronic Certificatele de naqtere; Utilizeazd'

aplicafia de informatizare a stdrii civile cu toate funcliile acesteia.

intocme;te actele de naqtere in registrele de naqtere exemplarul I qi II, in baza hotdt6rilor
judecdtoreqti, definitive qi irevocabile, prin care au fost incuviinlate adopliile, intocmeqte in
-baza 

acestora certificatele de naqtere, comunicdrile de modificare qi comunicdrile de menfiune;

intocmeqte extrase din registrele de naqtere - pentru uz oficial;
inscrie pe actele de naqtere inregistrate de acest serviciu menliuni de: recunoaqtere a paternitdlii

sau maternitafli, tagada patemitdfii, stabilirea filiafiei, incuviinlarea numelui, adoptie, desfacerea

adopliei, rectifi care, anulare, completare, modificare, cetEfenie;

intocmeqte opise alfabetice exemplarul I qi II pentru naEterile inregistrate;

intocmeEte tabele cuprinzdnd comunic[rile de modificdri qi comunicdrile de luare in evidenfd de

citre Serviciile de Evidenfd a Persoanelor qi le expediazd;

Elibereazd certificate de celibat in condiliile stabilite de lege.
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indosariazl in ordine cronologici qi arhiveazd documentele primare care au stat la baza
inregistrlrii actelor de naqtere.

Verific6 din punct de vedere al respectdrii legalitSlii, actele necesare in vederea incheierii
cds6toriei gi intocmeqte dosarul de c[s6torie.
inregistreaz6 dosarul de c6sdtorie qi afi;eazd publicalia in extras a declaraliei de cdsdtorie
intocmeqte actele de c[sdtorie in registrele de cds6torie exemplarele I qi II, certificatele de
cds[torie, buletine statistice, comuniclri de menliuni pentru c[sdtoriile inregistrate de acest
Serviciu. Introduce, in format electronic, actele de c6s6torie Ei listeazl electronic certificatele de
clsdtorie; Utilizeazd, aplicafia de informatizare a stdrii civile cu toate funcliile acesteia
intocmeqte: tabele cuprinzdnd cisitoriile inregistrate de aceasti Direcfie pe care le transmite
cltre Registrul Nafional Notarial al Regimurilor Matrimoniale Ei tabele cuprinzAnd cdsdtoriile
mixte pe care le transmite c6tre Direclia Generald de Eviden[6 a Persoanelor
inscrie pe actele de c6sdtorie inregistrate de acest serviciu, in baza hotdririlor judec6toreqti
definitive qi irevocabil, menfiunile de desfacere a cisdtoriei anterioare
intocmeqte extrase din registrele de c6sdtorie - pentru uz oficial;
intocmeqte opise alfabetice exemplarul I qi II pentru cds6toriile inregistrate;
indosariazi in ordine cronologici qi arhiveazd documentele primare care au stat la baza
inregistrdrii actelor de cdsdtorie;

o Ofrciazd cdsdtorii in cadrul Serviciului Stare Civili.
o Se deplaseazl pentru"oficierea clsdtoriilor in cadrul penitenciarelor qi in alte locafii din afara

Serviciului Stare Civil[ cu aprobarea primarului
Verific6 din punct de vedere al respectlrii legalitlfii, actele necesare inregistr5rii deceselor
persoanelor decedate pe raza Sectorului 4, elibereazd certificatele de deces qi adeverinfele de
inhumare, intocmeqte buletine statistice qi comunicdri de modificdri, intocmeqte qi elibereaz6
adeverinle de inhumare pentru cetdfenii romdni care au decedat in strdindtate; Introduce, in
format electronic, actele de deces qi listeazd electronic certificatele de deces; rJtllizeazl aplicafia
de informatizare a stdrii civile cu toate funcliile acesteia.
inscrie pe actele de stare civilS inregistrate de acest serviciu menfiuni de: dgces, identificare a
persoanei decedate, rectificare, completare, anulare;
intocmeqte comunicdri de menliuni pentru decesele inregistrate de acest serviciu Ei le comunicd
institufiilor prev6zute de lege, intocmeqte extrase din registrele de deces - pentru uz oficial;
intocmeqte opise alfabetice exemplarul I qi II pentru decesele inregistrate;
intocmeEte tabele cuprinzdnd date de stare civil6 din actele de identitate ale persoanelor
decedate pe care le transmite cltre: Serviciile Publice Comunitare de Evidenl6 a Persoanelor de
la ultimul domiciliu al acestora, Direclia Generald de Evidenfd a Persoanelor-Municipiul
Bucureqti sau Inspectoratul General pentru Imigrdri, dupd, caz; tabele privind copiii deceda{i
care au avut vArsta sub 18 ani, care se expediaz6 Agenliei Nafionale de PlAfl qi Inspecfie Social6,
la termenele prevlzute de lege
Prin rotalie asigur6 serviciul la cdsitorii gi decese in zilele de s6mbitd, qi sirbdtorile legale;
Intocmeqte gi completeazd borderouri pentru compartimentul din care face parte din cadrul
Direcfiei, listeazi din aplicafia electronici, rapoartele specifice compartimentului in care se afl6.
Intocmeqte si redacteazd diverse referate, lucrlri, rispunsuri, cereri.
Efectueazi verificdri inbazade date centrald cu respectarea prevederilor legale.
Aloc6 numdr din portalul de divorf pentru divorfurile pe cale administrativd incheiate la
Direclia Stare Civil6 sector 4.

Editeazd,la calculator lucrlri de stare civilS si r6spunsuri cdtre institulii publice qi cetlfeni;
Asigurd relaliile cu publicul
CAnd este necesar preia atribufiile de serviciu stabilite pentru alte compartimente Direcliei;
Respectd prevederile legislaliei privind proteclia muncii;
indeplineqte atribufii privind implementarea prevederilor OSGG nr. 600/2018
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Atributii in ce priveste protectia datelor cu caraeter personal:

Sd cunoascd qi sI respecte prevederile Regulamentul UE m. 679120L6 privind protecfia

persoanelor fizice in ceea ce priveqte prelucrarea datelor cu caracter personal qi libera circulafie a

acestor date Ei de abrogare a Directivei95l46lCE;
SI asigure securitatea qi confidenfialitatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreazdsau

la care are acces in virtutea atribu{iilor de serviciu , inclusiv prin anonimizare si/sau

pseudonimizare:'
Sd respecte politicile Ei procedurile/instruc{iunile cu caracter general-institufional sau specific

compartimentului, tehnice, organizafionale (inclusiv procedurile/instrucfiunile de lucru privind
securitatea informaticd) aprobate de conducerea instituf iei ;

Si nu dil.ulge persoanelor neautorizate parolele de acces in sistemele informatice ale instituliei
pe care le fiilizeazd,

Sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele

informatice ale institufiei, cu exceplia situafiilor in care aceasta activitate se regdseqte in atribuliile
sale de serviciu sau a fost avtorizat1,de cdtre superiorul ierarhic;

Sd interzicl qi s5 impie'dice accesul persoanelor neautorizate la canalele de accesare a datelor

personale disponibile pe computerele instituliei cu ajutorul cdruia iqi desftqoard activitatea;

Sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport ftzic, la care are acces in virtutea

atribuliilor sale, cu cea mai mare precaufie, at6t in ce priveqte conservarea suporturilor c6t qi in ce

priveqte depunerea lor in"locurile qi in condiliile stabilite in procedurile/instrucfiunile de lucru sau

dispoziliile qefilor ierarhici;
Si nu dilulge nimlnui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceplia situaliilor

prev6zute de lege sau in care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseqte in atribuliile sale

de serviciu sau a fost attorizatd, de cdtre superiorul ierarhic;

SE nu transmitl pe suport informatic qi nici pe un altfel de suport date cu caracter personal cdtre

sisteme informatice care nu se afl6 sub controlul institufiei sau care sunt accesibile in afara acesteia,

inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, c6sule de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice

alt mijloc tehnic, cu excepfia situafiilor in care existd obligafia legald de a transmitg aceste date;

Sd respecte regulile de utilizare a e-mailului (poEtei electronice) in scopul prevenirii incidentelor
de securitate, precum qi transmiterea neautorizatd a datelor cu caracter personal;

Si respecte drepturile persoanei vizate prevlzute de Regulamentul UE nr. 67912016:,

Sd comunice responsabilului cu proteclia datelor schimbirile care necesitd, actnalizarea evidenlei
activitefllor de prelucrare a datelor, precum qi cele apdrute in fluxul de activitate, acestea putAnd

necesita noi analize de risc asupra prelucrdrii datelor cu caracter personal.

Sd prelucreze datele obfinute prin activitatea specificd numai in scopurile permise de lege, cu

atenfie sporitd pentru condiliile suplimentare de securitate necesare in prelucrarea de date sensibile,
referitoare la originea rasiald sau etnic6, convingerile politice, religioase, apartenenla sindicald,
starea de sdndtate etc;

Se asigurd c5 datele cu caracter personal sunt colectate in scopuri determinate, explicite qi

legitime;
Sd prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atribuliilor de serviciu;

SE informeze imediat conducerea institu{iei despre imprejurlrile care pot conduce la o

diseminare neautorizatd de date cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost accesate /
prelucrate date cu caracter personal prin incdlcarea nornelor legale, despre care a luat la cunoqtinfd;

Si informeze imediat Responsabilul cu proteclia datelor (DPO) qi/sau responsabilul de securitate

informaticd cu privire la orice incident sau eveniment care afecteazd, confidenlialitatea, integritatea
qi disponibilitatea datelor cu caracter personal sau care poate produce prejudicii institutiei

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
l.Denumire: CONSILIER
2.Clasa: I
3.Grad profesional: PRINCIPAL
4.Yechimea in specialitatea necesarl: 5 ANI
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Sfera relationall a titularului postului
1. Sfera relafionall interni:

a. rela{ii ierarhice: subordonat fat6 de: sef de serviciu, director executiv adjunct si director
executiv

superior pentru: -

b. relatii funclionale: cu personalul din toate compartimentele din cadrul DGEP Sector 4

c. relalii de control: -
2. Sfera rela{ionall externl:

a) cu autoritSti qi institulii publice: -

b) cu organizalii internalionale: -
c) cu persoane juridice private: -

3. Limite de competen{I:
- semneazd documentele intocmite in conformitate cu atributiile stabilite in fiqa postului qi

rlspunde pentru con[inutul qi legalitatea acestora;

4. Delegarea de atribufii qi competenfl:
- in caz de absent6 sau concediu de odihn6, atribuliile sunt delegate unui alt salariat din cadrul

serviciului
Pe cine inlocuieste: alt functionar public din cadrul serviciului
Cine il poate inlocui: alt functionar public de executie din cadrul serviciului

intocmit der
Numele qi prenumele:
Functia publicd de conducere:
Semnitura
Data intocmirii:

Luat la cunogtin{I de ciltre ocupantul postului:

1. Numele qi prenumele:
2. Semnltura
3. Datzi

Contrasemneazdz
1. Numele qi prenumele:
2. Funclia: Director executiv adjunct
3. Semnitura
4. Data
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