Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publicd de executie de consilier, clasa I, gradul profesional principal in
cadrul Serviciului Stare Civila

1. fntocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, In dublu exemplar, si
elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

2. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru
inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile legislatiei in vigoare;

3. Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, precum si
fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului General privind Protectia Datelor nr.679/2016 ;

4. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild, potrivit modelului
prevazut in legislatia in vigoare; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civila;

5. Trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. Arad, in termen de 10 zile de la data
intocmirii actului de stare civild sau a modificérilor intervenite in statutul civil, comunicdri nominale pentru nascutii vii,
cetateni roméni, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de
evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

6. Trimite centrelor militare, panad la data de 5 a lunii urmatoare Inregistrarii decesului, documentul de evidenta
militarad aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut in legislatia in vigoare;

7. Trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P. Arad, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele
anulate la completare;

8. Intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului National de
Statistica, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica Arad;

9. Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care sa asigure evitarea
deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfagurarii activitatii de stare civila;

10. Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe care le
pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

11. Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare §i cerneala speciala, pentru
anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P. Arad;

12. Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din exemplarul
existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

13. Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in motivare, pentru a fi
transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P.;

14. Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdinatate, n statutul civil al
persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile
respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobarii;

15. Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strdinatate, insotite de
actele ce le sustin, Intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza,
impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. Arad;

16. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectuecaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a
erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor Inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul
cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P. Arad, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei
de aprobare/respingere de rectificare de catre Primarul municipiului Arad;

17. Primeste cererile de reconstituire si Intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmeste documentatia si
referatul prin care se propune Primarului municipiului Arad emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil
al S.P.C.J.E.P. Arad;

18. Inainteaza S.P.C.J.E.P. Arad exemplarul II al registrelor de stare civila, 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 registrul de stare civild - exemplarul I;

19. Sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu
regim special.

20. Elibereaza, la cererea persoaneclor fizice indreptatite, certificate care sd ateste componenta familiei, necesare
reintregirii familiei aflate in straindtate, potrivit modelelor prevazute in legislatia in vigoare;

21. Efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor de stare civila
pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate Tn Romania;

22. Efectueaza verificéri si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre S.P.C.J.E.P. a cererilor de
transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor
de stare civila;



23. Efectueaza verificari si Intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea, completarea,
modificarea pe cale judecdtoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea
judecatoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

24. Inscrie in registrele de stare civili, de indati, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau renuntarea la
cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P. Arad;

25. Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa,

26.Colaboreaza cu Directia de Sanatate Arad si cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor
fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti §i
neinregistrati la starea civila;

27. Colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Arad, si
reprezentantii serviciului public de asistentd sociala, si unititile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei
numerice $i nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se
fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

28. Transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut in legislatia in vigoare;

29. Transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte;

30. Ridica de la registratura generala a Primariei Municipiului Arad corespondenta Serviciului Stare civila, pe baza de
semnatura intr-un registru special de corespondentd;

31. Sorteaza si distribuie corespondenta pe compartimente, unde este cazul;

32. Actualizeazd baza de date prin implementarea inscrierilor din registrele de nastere, casatorie si deces, in vederea
eliberarii si expedierii de documente solicitate prin corespondenta cu alte institutii, persoane fizice sau persoane juridice;

33. Constata contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale la regimul actelor de stare civild, conform Legii nr.
119/1996* republicata cu modificarile si completarile ulterioare, cu privire la actele de stare civila;

34. Oficiaza casdtorii, Intocmeste acte de casatorie;

35. Intocmeste acte de deces, elibereazi certificate de deces si adeverinte de inhumare;

36. Preia, verifica si solutioneaza cererile de desfacere a casatoriei. Intocmeste si elibereazi certificate de divort;

37. Duce la indeplinire alte sarcini in legatura cu serviciul, trasate de catre superiori;

38. Isi insuseste si isi actualizeaza permanent cunostintele legislative in materie si in special legislatia cu privire la
starea civila;

39.Respectd procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfisoard in cadrul
compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului;
40. Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfiasurata;
41. Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor preventive / corective initiate la nivelul compartimentului din
care face parte, sau initiate de managementul de varf;
1. Propune masuri de imbundatditire a procesului din care face parte activitatea desfiasuratd si initiazd actiuni
preventive;
2. Participd la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora;
3. Implementeazd actiunile previzute in Registrul de riscuri al compartimentului unde lucreazi;
45 Respecti prevederile codului etic, ale regulamentului intern i ale celorlalte norme interne privind conduita in
cadrul institutiei;
46 In cazul inregistrarilor privind calitatea, raspunde de: calitatea informatiilor incluse in aceste inregistriri;
Jforma si modul de prezentare a acestora; datarea si semnarea inregistrarilor; utilizarea formularelor
codificate stabilite;
47 Indosariazi si pastreazi in cadrul compartimentului inregistririle pe care le-a intocmit;
48 Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrdrile calitdtii solicitate;
49 In cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte de coruptie sau orice
altd activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale PMA, aduce de indata respectivele dovezi la
cunostinta sefului ierarhic superior.
50 Sa se asigure ca anumite informatii dobandite in serviciul public nu sunt utilizare in mod abuziv;
51 Sa se asigure ca exercitarea autoritatii de catre un functionar public nu este influentata de castigul personal, inclusiv
prin speranta sau asteptarea unei angajari viitoare
52 Sa se asigure ca acccesul si contactele actualilor, precum si ale fostilor functionari publici nu sunt utilizate pentru
beneficiile nejustificate ale functionarilor sau ale altora
53 Deplasarea in teren in vederea desfasurarii atributiilor de serviciu, se realizeaza doar din dispozitia sefului ierarhic,
cu precizarea expresa a locatiei si a intervalului de timp alocat.

Obligatii ale salariatului in executarea si la incetarea raportului de serviciu, respectiv a raportului de munci, cu privire
la prelucrarea datelor cu caracter personal:

1. pe durata executrii raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de munca si pe o duratd de 50 ani de la
incetarea acestuia, salariatul are obligatia de a respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal la care are acces in
exercitarea functiei;



2. angajatul se obliga ca, atat pe durata executarii raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de munca, cat
si pe o perioada de 50 ani de la data Incetarii acestuia, indiferent de cauza acestei incetari:

a) sd nu sustragd, copieze, multiplice etc. documentele si informatiile contindnd date cu caracter personal, precum si
datele cu caracter personal ale publicului ( persoane fizice si delegati/imputerniciti ai persoanelor juridice) sau ale altor terte
persoane colaboratori ai autoritatilor administratiei publice locale si aparatului de specialitate, la care are acces in exercitarea
functiei;

b) sd nu transmitd documentele si informatiile ( inclusiv dar fard a se limita la cele care cuprind date cu caracter
personal), datele cu caracter personal ale publicului sau tertilor colaboratori ai autoritatilor administratiei publice locale si
aparatului de specialitate, la care are acces in exercitarea functiei, indiferent daca acestea sunt confidentiale sau au caracter de
secret de serviciu, fara acordul conducerii Municipiului Arad, in afara spatiilor In care Municipiul Arad 1si desfasoara
activitatea (inclusiv prin transmiterea unor documente/ date cu caracter personal /informatii catre adresele de e-mail personale)
sau din locatiile 1n care acestea au fost depuse in scopul mentinerii regimului lor confidential,

¢) sa nu divulge sau sa comunice documente si informatii ( inclusiv dar fard a se limita la cele care cuprind date cu
caracter personal), date cu caracter personal si/sau documente confidentiale si/sau secrete de serviciu ale Municipiului Arad
direct sau indirect (prin mijlocirea unui tert intermediar) nici unei persoane fizice sau juridice, nici unei entitati fara
personalitate juridica si nici unei autoritdti, cu exceptia transmiterilor impuse de executarea functiei in cadrul societatii si
divulgdrilor permise de prevederile legale in vigoare;

d) sa nu foloseascd documentele si informatiile ( inclusiv dar fard a se limita la cele care cuprind date cu caracter
personal), datele cu caracter personal si/sau documentele confidentiale si/sau secrete de serviciu ale Municipiului Arad in
beneficiul propriu sau in beneficiul unui tert, precum si in niciun alt mod decéat cele prevazute in regulamentele interne pentru
realizarea activitatilor sale profesionale;

e) sa depuna toate eforturile pentru a impiedica transmiterea neautorizatd de informatii si documente (inclusiv dar fara a
se limita la cele care cuprind date cu caracter personal), date cu caracter personal si/sau documente confidentiale si/sau secrete
de serviciu ale Municipiului Arad catre persoane fizice sau juridice, catre entitai fard personalitate sau catre autoritati
neautorizate s primeascd asemenea informatii si/sau documente;

f) sa depuna toate eforturile pentru inlaturarea sau, in masura in care aceasta nu este posibila, pentru limitarea efectelor
oricdrei dezvaluiri neautorizate a unor informatii si documente (inclusiv dar fara a se limita la cele care cuprind date cu caracter
personal), date cu caracter personal si/sau documente confidentiale ori secrete de serviciu;

g) sa respecte prevederile Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, legile, procedurile si instructiunile aplicabile
in materia respectarii regimului datelor cu caracter personal si a secretului profesional;

3. informatiile facute publice prin comunicate de presd sau prezentari publice de catre insdsi Municipiul Arad nu
constituie secret de serviciu sau informatii confidentiale ale angajatorului;

4.  toate inscrisurile (inclusiv dar fard a se limita la documente scrise/ inscriptionate in orice fel pe orice tip de suport de
date) apartinand Municipiului Arad sau provenind de la acesta, sunt proprietatea acestuia din urma;

5. angajatul este obligat sd predea inscrisurile proprietate ale Municipiului Arad catre reprezentantii legali ai acestuia din
urma:

a) oricand acest lucru 1i va fi solicitat de catre sefii sai ierarhici,

b) 1n cazul incetarii raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de munca, indiferent de cauza acestei incetari.

6. angajatul este de acord ca toate drepturile de proprietate intelectuald si beneficiile asupra/ rezultind din munca
(inclusiv dar fara a se limita la inventii, cercetare, know-how, drafturi de documente etc.) prestatd de acesta sau la care a
participat pe durata raportului de serviciu/contractului individual de munca, referitoare la activitatea Municipiului Arad sunt
proprietatea acestuia din urma;

7. angajatul se obliga sa respecte confidentialitatea parolelor de utilizator in reteaua computerizatd a Municipiului Arad.
Parolele de utilizator trebuie schimbate periodic, persoana care face cunoscuta aceastd parold fiind responsabila direct de
posibilele consecinte. In eventualitatea unei dezviluiri accidentale a parolelor de utilizator ori a oricarui alt element de
securitate, angajatul are obligatia de a instiinta imediat departamentul IT.

8.  1in vederea asigurarii indeplinirii corespunzitoare a obligatiei de confidentialitate precum si in circumstantele sesizarii
disparitiei de bunuri (indiferent dacd contin sau nu date cu caracter personal) proprietatea Municipiului Arad sau a unui alt
proprietar, in spatiile in care Municipiul Arad isi desfdsoara activitatea, orice angajat este obligat sd coopereze cu persoanele
desemnate de catre conducerea Municipiului Arad in vederea organizarii de controale in conformitate cu prevederile legale.
Toate fisetele, dulapurile, sertarele, birourile si, in general, toate elementele de mobilier din incinta Municipiului Arad sunt
proprietatea acestuia si pot fi oricand controlate 1n scopurile mai sus mentionate, in prezenta angajatului care are in custodie
aceste bunuri. Sustragerea de la efectuarea controlului sau obstructionarea in orice mod a controlului constituie abatere
disciplinard grava si poate fi sanctionatd ca atare, cu respectarea procedurii cercetarii disciplinare prealabile. Acelasi regim



juridic 11 au si calculatoarele, laptopurile, imprimantele, scanerele si celelalte echipamente ale angajatorului, inclusiv
programele software instalate pe acestea si informatiile continute de acestea (indiferent daca contin sau nu date cu caracter
personal), angajatorul avand dreptul de control nerestrictionat cu privire la acestea. Avand in vedere faptul ca uzul in interes
personal al bunurilor angajatorului (indiferent dacd contin sau nu date cu caracter personal) este strict interzis, angajatorul
avand dreptul nerestrictionat de a accesa la orice moment orice informatii aflate pe echipamentele Municipiului Arad, angajatii
recunoscand pe deplin dreptul de proprietate al angajatorului asupra acestora;

9. la incetarea raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de munca, (indiferent de cauza acestei incetari)
salariatul va preda pe baza de proces verbal telefoane, agende si laptop (continand baza de date a publicului - persoane fizice si
delegati/imputerniciti ai persoanelor juridice);

10. Conditiile utilizarii adreselor de e-mail profesionale:

a) pe durata executdrii raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de munca, salariatul are interdictia de
utiliza adresa de e-mail profesionald 1n interes si in scop personal si de a sterge continutul global sau selectiv al e-mailurilor
primite in exercitarea functiei;

b) la incetarea raportului de serviciu/contractului individual de munca, continutul mesajelor de interes pentru institutie (in
special, dar fard a se limita la mesaje ale publicului) vor fi predate de persoana vizatd (asociat, colaborator, angajat) catre
director/sef serviciu/sef birou.

(1) Atributii pe linie de paza si securitatea incendiilor valabile pentru toti angajatii:
1. In situatia observirii unui incendiu anuntd serviciile de urgenta 112 si ia mésuri pentru limitarea si stingerea
incendiului cu mijloacele de prima interventie;
2. Respecti reglementirile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si nu primejduieste prin deciziile
luate viata, bunurile si mediul;
3. Respecti normele specifice de protectie civild, participa la activititile de pregitire specifice si contribuie la ducerea
la indeplinire a mdasurilor si actiunilor prevazute in planurile de pregdtire si programele de protectie civild, sau a
celor dispuse de autorititile abilitate pe timpul actiunilor de interventie si de restabilire a starii de normalitate.
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