Primiria Municipiului Vulean
Serviciul Administratie publici locala, juridic

Compartiment Administratie publici, informatii de interes public

FISA POSTULUI
Nr. 11943/24.02.2025

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: INSPECTOR
2. Nivelul postului: FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE
3. Scopul principal al postului: intoemirea si eliberarea actelor de stare civila
Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenti
2. Perfectionari (specializiri): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): da - mediu
4. Limbi stréine (necesitate si nivel de cunoastere): nu
5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare: inteligen(d, memorie, spirit de observatie, capacitate de concentrare,
sdndtate, aptitudini de autoperfectionare continui, de a lucra in echipi, aptitudini si deprinderi de specialitate,
capacitatea de a mentine relatii umane bune, loialitate, ribdare si tact in relatiile cu publicul.
6. Cerinte specifice:
O disponibilitate in comunicarea cu publicul.
0 locul de munca: sediul Primériei Municipiului Vulean — Comp. Stare Civila.
0 programul de lucru: conform programului de lueru aprobat pentru personalul Primiriei
Municipiului Vulean;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu

Atributiile postului:

- intocmeste in format electronic actele de stare civila conform prevederilor legale;

- inregistreaza si semneazi actele si faptele de stare civild conform prevederilor legale;
- asigura i raspunde de pistrarea registrelor de stare civili in conditiile legii;

- asigurd gestionarea materialelor de stare civili;

- efectueazd lucréri de registraturi si arhivare a actelor de stare civili si a corespondentei aferente;
- gestioneazd, intocmeste si elibereazi livretele de familie in conformitate cu prevederile legale;

- indeplineste functia de ofiter de stare civil, oficiazi cisitoriile in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- trimite actele de identitate ale persoanelor decedate Serviciului de evidentii de domiciliu in termen de 10 zile
de la deces;

- trimite situatia persoanelor decedate ciitre Camera Notarilor Publici;
- trimite extrase dupa actele de casitorie RNNRM, dupi caz si notarilor publici;

- elibereazd extrase de pe actele de stare civild , la cererea autorititilor publice, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civild , la cererea persoanelor fizice;

- trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului, livretul militar sau
adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

- propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civili, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate din cadrul consiliului judetean:;

- se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse, partial sau total,
dupd exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

- ia méasuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civil#, in cazurile previzute de lege:

- inainteazi consiliului judetean exemplarul II al registrelor de stare civili , in termen de 30 de zile de la data
cand toate filele din registru au fost completate , dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;




- sesizeazd imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare civild cu
regim special;

- efectueazi verificiri si intoemesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea completarea,
modificarea pe cale judecitoreasci a actelor de stare civili, declararea judecétoreasci a disparitiei si a mortii
unei persoane precum gi inregistrarea tardivi a nasterii;

- intocmeste buletinele statistice de nastere, cisiitorie si deces in conformitate cu normele Comisiei Nationale
pentru Statistica;

- atribuie coduri numerice personale pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveazé si le pastreaza
in conditii de securitate;

- intocmeste si semneazi actele ce stau la baza oficierii cisatoriilor;

- intocmeste dosare de schimbare de nume pe cale administrativi, pe care le inainteazd pentru verificare
S.P.C.L.E.P. Vulecan si Consiliului judetean Hunedoara;

- intocmeste referatele si proiectele de dispozitii cu privire la rectificarea actelor de stare civild si a mentiunilor
inserise pe marginea acestora, din oficiu sau la cererea persoanei interesate, cf. prevederilor Legii nr.119/1996
cu privire la actele de stare civila, republicata;

- intocmeste si semneaza situatii statistice lunare pentru Directia Judeteand de Statisticd si pentru
S.P.C.L.E.P.- Vulcan,;

-intocmeste si semneazi adresele ce pleacd din compartimentul de stare civild, raspunde la adresele repartizate
si de corespondenta in acest sens;

- inscrie mentiunile in conditiile legii pe marginea actelor de stare civila aflate in péstrare, conform
comunicirilor de mentiuni si sentintelor de divort primite;

- primesc cereri de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in strdindtate in statutul civil al
persoanei pe care le inainteazi DEPABD in vederea avizarii;

- efectueazi lucriri de transcriere, anulare, completare sau rectificare a actelor de stare civila;

- intocmeste si semneazi acte si certificate de stare civild, conform sentintelor de infiere, tigada paternitatii,
recunoasterea paternititii si stabilirea filiatiei ramase definitive;

- intocmeste si elibereazi, la cererea cetitenilor roméani , adeverinte necesare pentru reintregirea familiei,
conform prevederilor Circularei Comune nr. 21/2006 aprobatd de Inspectoratul National pentru Evidenta
Persoanelor si Directia pentru Comunititi Locale din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor, cu
privire la solutionarea cererilor cetitenilor romani care solicita eliberarea adeverintei necesare reintregirii
familiei;

- colaboreazi cu directiile de sinatate judetene si cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internarea
gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de pardsire
a copiilor nou-néscuti si neinregistrati la starea civila;

- colaboreazd cu unititile sanitare, Directia Generaldi de Protectia Copilului si unitatile de politie pentru
cunoasterea permanenti a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare
civild, pani la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/ cadavrelor
cu identitate necunoscuta;

- transmit lunar la SPCJEP situatia indicatorilor specifici si situatia casitoriilor mixte;

- primesc cereri de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din striindtate, intocmesc
referatul pe care il inainteazi impreuni cu toatd documentatia in vederea avizirii prealabile de citre SPCJEP;
- primese cereri de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate in statutul civil al
persoanei pe care le inainteazi DEPABD in vederea avizérii;

- radiazd din Registrul electoral alegiitorii decedati cu domiciliul in Romania, inclusiv alegdtorii care nu au
domiciliul in Vulean, in termen de 48 de ore de la data emiterii actului de deces, sau pe baza comunicérii
Autorititii Electorale Permanente efectuate prin intermediul Registrului electoral;

- utilizeazi cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice din dotare.

- intocmeste, actualizeazi si asiguri implementarea Procedurilor operationale/de sistem (dupé caz) in cadrul
compartimentului.

- asigurd confidentialitatea lucririlor executate si informatiile gestionate.
- respecti Codul de etici si integritate al Primariei Municipiului Vulean.
- respecta procedurile de lucru specifice institutiei.

- respectid termenele legale si cele impuse de procedurile specifice cu privire la comunicarea actelor
administrative.

- respectii Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.

- respectd Regulamentul IT.

- raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal, dupi caz, in conditiile legii, pentru neindeplinirea
sarcinilor si responsabilititilor stabilite.




- Indeplineste si alte sarcini previzute de lege sau alte acte normative, dispozitii ale primarului ori primite de
seful ierarhic.

Atributii pe linie de protectia muncii:

. Obligatii generale pentru toti lucrdtorii:

1. sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca;

2, sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace de productie;

3. sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau
sa il puna la locul destinat pentru pastrare;
4. sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a

disporzitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

5. sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

6. sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;
7. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face

posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

8. sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite

angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate
si sanatate, in domeniul sau de activitate;

9. sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

10. sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

11, sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale acestora,
aduse la cunostinta, sub orice forma, de conducerea societatii sau de persoanele desemnate de catre aceasta;
12. sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

13. sa isi insuseasca si sa aplice in mod corespunzator masurile stabilite de catre conducere, in planul de
evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;

14. sa opreasca lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de accidentare si sa informeze de

indata conducatorul locului de munca;

15. sa participe, in mod obligatoriy, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in munca, sa-
si insuseasa tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in vigoare.

. Obligatii specifice pentru foti lucratorii:

i sa nu efectueze manevre si modificari nepermise la masini, instalatii, echipamente, aparate, precum
si alte echipamente de munca;

2. sa nu patrunda in zonele de restrietie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit si sa nu
faca interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electrica sau la alte
echipamentele tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu sunt active;

3. sa nu pastreze sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unititii;

4. sa nu conduca autovehicule dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza
reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in stare de oboseala;
5. sa nu transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau inflamabile in conditii
contrare prevederilor in vigoare si daca nu au fost instruiti si numiti special in acest scop;

6. sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si sa mentina permanent
locul de munca si echipamentele cu care lucreaza in perfecta ordine si curatenie;

7. sa nu accepte executarea unor activitati pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe linie de
securitate a munecii, precum si executarea unor lucrari in afara atributiilor de serviciu;

8. sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de aprindere a
materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile;

9. sa foloseasca corect, in timpul lucrului, echipamentele de protectie individuala



sau colectiva, fiind interzisa utilizarea acestora in alt scop decat acela pentru care le-au primit sau pentru
executarea unor lucrari in interes personal;

10. sa nu execute lucrari (la inaltime, sudura, de manipulare si transport ale recipientelor cu azot, oxigen,
freon, etc.) si sa nu exploateze echipamente de munca (masini, instalatii, utilaje, ete.) pentru care nu sunt
pregatiti profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele
medicale necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii;

11. sa de deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sa depoziteze materialele si echipamentele numai
in spatiile recomandate de catre seful locului de munca;

12. sa nu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice, electrice, ete.);

13. sa verifice zonele de depozitare si echipamentele munca atat la inceperea, cat si la terminarea

activitatii, in vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole de accidentare, de incendii, explozii, alte
accidente generatoare de astfel de evenimente;

14. sa coopereze, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau juridice cu
atributii in domeniul securitatii si sanatatii in muneca, in vederea realizarii masurilor de securitate si sanatate
in munca.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1. Denumire: inspector

2. Clasa: I

3. Gradul profesional; superior

4. Vechimea in specialitate necesari: 7 ani

Sfera relationali a titularului postului:

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Sef serviciu APL, juridic

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din Primaria Municipiului Vulean

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externa:

a) cu autorititi si institutii publice: Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor, Directia Publica
Comunitard de Evidenta a Persoanelor, Politie, Spital, institutiile publice cu atributii in domeniul apardrii,
institutii cu atributii in domeniul protectiei drepturilor copilului, diverse alte institutii;
b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Limite de competenté: conform atributiilor previzute mai sus

4. Delegarea de atributii ei pommnetenti- nui este paznl

intocmit de:

1. Numele si prent
2. Functia publici
1. Semnatura .......
4. Data intocmirii
1. Numele si preny
2, Functia Sef serv
3. Semnatura .......
4. Data 24.02.20
Luat la cunostinti
1. Numele si preny
2. Semnatura .......
3. Data v
Contrasemneazi:
1. Numele si pr
2. Functia: Sec
3. Semnatura .
4. Data ...........
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