DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR SECTOR 4
DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI STARE CIVILA
SERVICIUL STARE CIVILA

APROB
DIRECTOR EXECUTIV

FISA POSTULUI
nr. /

Informatii generale privind postul:

1.Denumirea postului: CONSILIER

2.Nivelul postului: de executie

" 3.Scopul principal al postului: exercitarea atributiilor de stare civila

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1.Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau
echivalenta

2. Perfectionari (specializari): -

3.Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): -

4.Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): -

S.Abilitati, calititi si aptitudini necesare: loialitate, confidentialitate, corectitudine, fidelitate,
promptitudine, diplomatie in relatiile cu publicul, onestitate, capacitatea de a lucra in echipa,
disponibilitate la schimbare, spirit de ordine si disciplina.

6.Cerinte specifice: disponibilitate de lucru, prin rotatie, in zilele de sambata, duminica si
sarbatorile legale

7. Competenta manageriali (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale) -

Atributiile postului:

Respectarea si aplicarea R.O.F. — ului

® Respectarea procedurilor operationale de la nivelul compartimentului, precum si a procedurilor
de sistem de la nivelul institutiei, implementarea acestora conform legislatiei in vigoare.

¢ Cunoagsterea si respectarea principiilor si normelor de conduita ale functionarilor publici

* Rezolvarea solicitérilor repartizate de cétre superiori, cu respectarea legislatiei in vigoare si a
termenelor de solutionare.

® Cunoagterea si folosirea Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civila(
S.LLE.A.S.C.). Toate lucrarile de Stare Civila se inregistreaza, se proceseazi, si se elibereaza
cu ajutorul S.I.LLE.A.S.C.

e Efectueaza validari ale actelor de Stare Civila in S.I.I.LE.A.S.C.

o Inscrie mentiuni in actele de stare civila si trimite in format fizic sau electronic (dupa caz)
comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupi caz,
exemplarul II;

e Primeste cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si-le solutioneazi in
conformitate cu prevederile legale;

e Participa la distrugerea certificatelor de stare civild/extraselor multilingve ale actelor de stare
civild, precum si a certificatelor de divort anulate la completare sau retrase, prin tocare
ireversibila;



Elibereazi, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1) - (3) din
Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, extrase pentru uz
oficial de pe actele de stare civild, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;
Elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (3") din Legea nr. 119/1996, si
a autoritdtilor publice prevdzute la art. 69 alin. (1) din acelasi act normativ, fotocopii ale
inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare civild aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

Asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale intr-un spatiu adecvat in conditii care sa prevind
deteriorarea ori disparitia acestora;

Propune necesarul de registre, hértie speciald necesard tiparirii actelor si certificatelor de stare
civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort, pentru anul
urmitor, care se comunicd anual D.G.E.P.M.B.;

Trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului, documentul
de evidentd militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

Sesizeaza imediat unitatea de politie competentd si informeazi D.G.E.P.M.B. in cazul pierderii
sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civild, a certificatelor de
stare civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civild si a certificatelor de divort, in
vederea darii acesteia in urmdrire;

Colaboreazi cu directiile de sanitate publicd judetene §i a municipiului Bucuresti si cu
maternitatile pentru verificarea identitatii persoanelor internate fara acte de identitate asupra lor
sau a ciror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de pérasire a copiilor nou-ndscuti si
neinregistrati la starea civild i verificd lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii
neridicate, netransmise sau neinregistrate fizic sau electronic (dupd caz), pentru a se proceda la
inregistrarea nasterii;

Colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unittile de politie, dupd caz, verificd situatia
persoanelor beneficiare de masuri de asistentd sociala privind punerea in legalitate pe linie de
stare civild si asigurd sprijinul de specialitate pand la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si
pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuta;

Asigura protectia datelor si a informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate;

Isi insuseste, respecta si aplicd notele interne, deciziile Directorului executiv si ale Directorului
general si procesele verbale rezultate in urma sedintelor de lucru care au legatura cu activitatea
pe care o desfisoard, sub sanctiunea dispozitiilor din OUG nr.57/2019 privind Codul
Administrativ

Isi insuseste, respectd si aplica dispozitiile si notele interne emise si aprobate de Primar.
Verifica din punct de vedere al respectdrii legalitatii, actele necesare inregistrarii nasterilor,
inregistreazd lucrarea si atribuie codul numeric personal, intocmeste actele de nagtere in
registrele de nastere exemplarele I si II, intocmeste si elibereazd certificatele de nastere,
intocmeste buletine statistice si comunicdri de luare in evidentd de cdtre SPCEP; Introduce, in
format electronic, actele de nastere si listeazd electronic certificatele de nastere; Utilizeaza
aplicatia de informatizare a stérii civile cu toate functiile acesteia.

Intocmeste actele de nastere in registrele de nastere exemplarul I si II, in baza hotérarilor
judecatoresti, definitive si irevocabile, prin care au fost incuviintate adoptiile, intocmeste in
baza acestora certificatele de nastere, comunicirile de modificare §i comunicarile de mentiune;
Intocmeste extrase din registrele de nastere — pentru uz oficial;

Inscrie pe actele de nastere inregistrate de acest serviciu mentiuni de: recunoastere a paternitatii
sau maternitatii, tigada paternitatii, stabilirea filiatiei, incuviintarea numelui, adoptie, desfacerea
adoptiei, rectificare, anulare, completare, modificare, cetdtenie;

Intocmeste opise alfabetice exemplarul I si II pentru nasterile inregistrate;

Intocmeste tabele cuprinzand comunicérile de modificari si comunicérile de luare in evidentd de
citre Serviciile de Evidenta a Persoanelor si le expediaza;

Elibereazi certificate de celibat in conditiile stabilite de lege.



Indosariaza in ordine cronologicd si arhiveazd documentele primare care au stat la baza
inregistrarii actelor de nagtere.

Verifica din punct de vedere al respectarii legalititii, actele necesare in vederea incheierii
casdtoriei si Intocmeste dosarul de casatorie.

Inregistreaza dosarul de casatorie s afiseaza publicatia in extras a declaratiei de casatorie
Intocmeste actele de casitorie in registrele de casitorie exemplarele 1 si II, certificatele de
césatorie, buletine statistice, comunicédri de mentiuni pentru casatoriile inregistrate de acest
Serviciu. Introduce, in format electronic, actele de césitorie si listeaza electronic certificatele de
casatorie; Utilizeaza aplicatia de informatizare a starii civile cu toate functiile acesteia
Intocmeste: tabele cuprinzind casatoriile inregistrate de aceastd Directie pe care le transmite
citre Registrul National Notarial al Regimurilor Matrimoniale si tabele cuprinzand casitoriile
mixte pe care le transmite cétre Directia Generala de Evident3 a Persoanelor

Inscrie pe actele de casdtorie inregistrate de acest serviciu, in baza hotararilor judecdtoresti
definitive si irevocabil, mentiunile de desfacere a casétoriei anterioare

Intocmeste extrase din registrele de casatorie — pentru uz oficial;

Intocmeste opise alfabetice exemplarul I si II pentru casatoriile inregistrate;

Indosariazi in ordine cronologica si arhiveazd documentele primare care au stat la baza
inregistrarii actelor de casatorie;

Oficiaza casatorii in cadrul Serviciului Stare Civila .

Se deplaseaza pentru oficierea césatoriilor in cadrul penitenciarelor si in alte locatii din afara
Serviciului Stare Civild cu aprobarea primarului

Verificd din punct de vedere al respectarii legalitatii, actele necesare inregistririi deceselor
persoanelor decedate pe raza Sectorului 4, elibereaza certificatele de deces si adeverintele de
inhumare, intocmeste buletine statistice si comunicéri de modificari, intocmeste si elibereazi
adeverinte de inhumare pentru cetdtenii roméani care au decedat in striinitate; Introduce, in
format electronic, actele de deces si listeaza electronic certificatele de deces; Utilizeazi aplicatia
de informatizare a starii civile cu toate functiile acesteia.

Inscrie pe actele de stare civila inregistrate de acest serviciu mentiuni de: deces, identificare a
persoanei decedate, rectificare, completare, anulare;

Intocmeste comunicari de mentiuni pentru decesele inregistrate de acest serviciu si le comunica
institutiilor prevazute de lege, intocmeste extrase din registrele de deces — pentru uz oficial;
Intocmeste opise alfabetice exemplarul I si II pentru decesele inregistrate;

Intocmeste tabele cuprinzdnd date de stare civild din actele de identitate ale persoanelor
decedate pe care le transmite cétre: Serviciile Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor de
la ultimul domiciliu al acestora, Directia Generala de Evidenfd a Persoanelor-Municipiul
Bucuresti sau Inspectoratul General pentru Imigréri, dupa caz; tabele privind copiii decedati
care au avut varsta sub 18 ani, care se expediaza Agentiei Nationale de Pliti si Inspectie Sociala,
la termenele previzute de lege

Prin rotatie asigurd serviciul la casatorii i decese in zilele de simbita, si sarbatorile legale;
Intocmeste si completeazd borderouri pentru compartimentul din care face parte din cadrul
Directiei, 11steaza din aplicatia electronicd, rapoartele specifice compartimentului in care se afl3.
Intocmeste si redacteaza diverse referate, lucréri, raspunsuri, cereri.

Efectueazi verificari in baza de date centrali cu respectarea prevederilor legale.

Alocd numiér din portalul de divort pentru divorturile pe cale administrativa incheiate la
Directia Stare Civila sector 4.

Editeaza la calculator lucrri de stare civila §i rdspunsuri citre institutii publice si cetéteni;
Asigura relatiile cu publicul .

Cand este necesar preia atributiile de serviciu stabilite pentru alte compartlmente Directiei;
Respecta prevederile legislatiei privind protectia muncii;

A
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Atributii in ce priveste protectia datelor cu caracter personal:

Sa cunoascd si si respecte prevederile Regulamentul UE nr. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

Sa asigure securitatea si confidentialitatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza sau
la care are acces in virtutea atributiilor de serviciu , inclusiv prin anonimizare si/sau
pseudonimizare;

Sa respecte politicile si procedurile/instructiunile cu caracter general-institutional sau specific
compartimentului, tehnice, organizationale (inclusiv procedurile/instructiunile de lucru privind
securitatea informaticd) aprobate de conducerea institutiei;

Sa nu divulge persoanelor neautorizate parolele de acces in sistemele informatice ale institutiei
pe care le utilizeaza

S& nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regéseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul ierarhic;

Si interzicd si s impiedice accesul persoanelor neautorizate la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerele institutiei cu ajutorul caruia isi desfdsoard activitatea;

S& manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic, la care are acces in virtutea
atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atét in ce priveste conservarea suporturilor cét si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile/instructiunile de lucru sau
dispozitiile sefilor ierarhici;

S& nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor
previazute de lege sau in care comunicarea datelor cu caracter personal se regéseste in atributiile sale
de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic;

Sa nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal cétre
sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara acesteia,
inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice
alt mijloc tehnic, cu exceptia situatiilor in care exista obligatia legala de a transmite aceste date;

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

Si respecte drepturile persoanei vizate prevazute de Regulamentul UE nr. 679/2016;

S& comunice responsabilului cu protectia datelor schimbirile care necesita actualizarea evidentei
activititilor de prelucrare a datelor, precum si cele aparute in fluxul de activitate, acestea putdnd
necesita noi analize de risc asupra prelucrarii datelor cu caracter personal.

Si prelucreze datele obtinute prin activitatea specificd numai in scopurile permise de lege, cu
atentie sporitad pentru conditiile suplimentare de securitate necesare in prelucrarea de date sensibile,
referitoare la originea rasiald sau etnicd, convingerile politice, religioase, apartenenta sindicald,
starea de sdnitate etc;

Se asigurd cid datele cu caracter personal sunt colectate in scopuri determinate, explicite si
legitime;

Sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;

Sa informeze imediat conducerea institutiei despre imprejurdrile care pot conduce la o
diseminare neautorizati de date cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost accesate /
prelucrate date cu caracter personal prin incélcarea normelor legale, despre care a luat la cunostint;

S3 informeze imediat Responsabilul cu protectia datelor (DPO) si/sau responsabilul de securitate
informatica cu privire la orice incident sau eveniment care afecteaza confidentialitatea, integritatea
si disponibilitatea datelor cu caracter personal sau care poate produce prejudicii institutiei

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1.Denumire: CONSILIER

2.Clasa: |

3.Grad profesional: PRINCIPAL

4.Vechimea in specialitatea necesara: 5 ANI




Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationali interna:
a. relatii ierarhice: subordonat fata de: sef de serviciu, director executiv adjunct si director
executiv

superior pentru: -
b. relatii functionale: cu personalul din toate compartimentele din cadrul DGEP Sector 4

c. relatii de control: -
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale: -

c) cu persoane juridice private: -
3. Limite de competenta:

- semneazi documentele intocmite in conformitate cu atributiile stabilite in fisa postului si
raspunde pentru continutul si legalitatea acestora;

4. Delegarea de atributii §i competenta:
- in caz de absentd sau concediu de odihna, atributiile 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 de:
Numele si prenumele:
Functia publica de conducere:
Semnatura........cccoeveeiiiniiinnnnns
Data intocmirii:

Luat la cunostintii de céitre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:
2. Semndtura
3. Data

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: Director executiv adjunct
3. Semniétura

4. Data




