Referent, clasa III  grad profesional superior, Serviciul Public Comunitar Local de Evidență a Persoanelor   

ATRIBUŢIILE  POSTULUI
a) Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, în dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

b)  Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile prezentei metodologii;

c) Eliberează 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 Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

d)  Eliberează, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civilă;

e) Trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta 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;

f)  Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor: 

g)  Primeşte  de la primăriile comunelor arondate, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

h) Intocmeşte buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica Cluj;

i) Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civilă;

j) 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;

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

l) 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;

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

n) Primeşte cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strainatate, 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.Cluj;

o) Primeşte cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza 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.Cluj, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul municipiului Câmpia Turzii;

p) Primeşte cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.Cluj;

q) Inaintează la  S.P.C.J.E.P.Cluj exemplarul II al registrelor de stare civilă, 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 civila - exemplarul I;

r) Sesizează imediat S.P.C.J.E.P.Cluj, în cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civilă cu regim special;

s) Eliberează, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

t) Efectuează verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

u) Efectuează  verificări si întocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre S.P.C.J.E.P.Cluj a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civilă eliberate de autoritatile străine, precum şi a cererilor de rectificare a actelor de stare civilă;

v) Efectuează verificări si întocmeşte referate cu propuneri în dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane;
w) Inscrie în registrele de stare civila, de indata, 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.Cluj;

x) Primeşte cererile şi efectuează verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale                              administrativă;
y) Primeşte cererile de divorţ pe cale administrativă, semnate personal de către ambii soţi, în faţa ofiţerului delegat de la primăria  care are în păstrare actul de căsătorie sau pe raza căreia se află ultima locuinţă comună a soţilor, înregistrează cererile de divorţ pe cale administrativă, în registrul de intrare-ieşire al cererilor de divorţ şi acordă soţilor un termen de 30 de zile calendaristice pentru eventuala retragere a acestora;
z) Confruntă documentele cu care se face dovada identităţii solicitanţilor(cererile de divorţ pe cale administrativă, certificatele de naştere, certificatul de căsătorie şi actele de identitate şi, după caz declaraţiile pe propria răspundere, date în faţa ofiţerului de stare civilă, în cazul în care ultima locuinţă declarată nu este aceiaşi cu domiciliul sau reşedinţa ambilor soţi înscris/ă în actele de identitate) şi constituie dosarul de divorţ;
aa) Constată desfacerea căsătoriei prin acordul soţilor, în condiţiile Metodologiei cu privire la aplicarea unitară a dispoziţiilor în materie de stare civilă aprobată prin H.G.nr.64/2011, eliberează certificatul de divorţ care va fi înmânat foştilor soţi într- un termen de maxim 5 zile lucrătoare; 

ab) Solicită, prin intermediul serviciului de stare civilă din cadrul Serviciului Public Comunitar Judeţean de Evidenţă a Persoanelor Cluj , alocarea din Registrul unic al certificatelor de divorţ, a numărului certificatului de divorţ, care urmează a fi înscris pe acesta;
ac) Inregistrează  în R.N.E.P.menţiunile referitoare la desfacerea căsătoriei pe cale administrativă, în baza comunicărilor transmise de către primăriile unităţilor administrativ – teritoriale care  are în  păstrare actul de căsătorie, de primăriile unităţilor administrative – teritoriale de la domiciliul soţilor care nu are în păstrare actul de căsătorie, de notarii publici;
ad) Colaborează cu autorităţile de sănătate publică judeţene şi cu maternităţile  pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscută şi a cazurilor de părăsire a copiilor nou-nascuţi şi neinregistraţi la starea civilă;
ae) Colaborează cu unitatile sanitare, instituţiile de protecţie socială şi unităţile de poliţie, după caz, pentru cunoaşterea  permanentă a situatiei numerice şi nominale a persoanelor cu situatie 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;

af) Transmite lunar la S.P.C.J.E.P.Cluj situatia indicatorilor specifici şi  semestrial situatia casatoriilor mixte;
ag) Asigură colaborarea şi schimbul  permanent de informaţii cu unităţile operative ale M.A.I., în scopul realizării operative şi de calitate a sarcinilor comune ce-i revin în temeiul legii:
ah)  Formulează propuneri pentru îmbunătăţirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru;
ai) Execută acţiuni şi controale cu personalul propriu sau în colaborare cu formaţiunile de ordine publică, în unităţile sanitare şi  de protecţie socială, în vederea depistării persoanelor a căror naştere nu a fost înregistrată în registrele de stare civilă şi a persoanelor cu identitate necunoscută;
aj) Colaborează cu formaţiunile de poliţie pentru identificarea unor cadavre şi persoane cu identitate necunoscută, precum şi a părinţilor copiilor abandonaţi;
ak) Constată contravenţii şi aplică  sancţiunile prervăzute de Legea nr.119/1996 – republicată;
al) Păstrează ştampilele şi răspunde pentru corecta  aplicare a acestora;
am) Răspunde de documentele create, arhivarea lor conform Nomenclatorului arhivistic şi predarea dosarelelor la responsabilul cu arhiva.
an) Studiază legislaţia pe linie de stare civilă, îsi îmbunătăţeşte permanent a pregătirea  profesională  prin studiu individual şi cursuri de perfecţionare;
ao) Răspunde de aplicarea întocmai a dispoziţiilor legale, a ordinelor şi instrucţiunilor care reglementează activitatea  pe linia regimului de stare civilă;
ap) Are obligaţia să păstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea   funcţiei publice, în condiţiile legii, cu excepţia informaţiilor de interes public;
aq) Respectă sarcinile şi responsabilităţile aplicabile postului din manualul calităţii, procedurile de sistem/operationale  specifice din Sistemul de Control Intern Managerial implementat la nivelul serviciului;

ar) Primeşte şi soluţionează cererile privind înregistrarea tardivă a naşterii  conform modificărilor aduse prin OUG nr.33/2016 şi a H.G.nr.801/2016  Metodologiei cu privire la aplicarea unitară a dispoziţiilor în materie de stare civilă, aprobată prin Hotărârea Guvernului nr. 64/2011;
as) Răspunde pentru documentele pierdute, sustrase sau deteriorate din culpa sa;

at) Utilizează  resursele financiare şi materiale existente exclusiv în interesul serviciului, întreţine ordinea şi curăţenia în spaţiile în care îşi desfăşoară activitatea; 
au) Adoptă permanent un comportament în măsură să promoveze pozitiv imaginea , interesele institutiei si ale serviciului în relatia cu publicul;

av) Transmite integral şi în timp util  informaţiile către seful serviciului;

aw)  În exercitarea funcţiei publice si a atributiilor de serviciu, funcţionarul public are obligaţia de  a fi politicos, de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, în conditiile legii, transparenţă administrativǎ, pentru a câstiga şi a mentine încrederea cetăţeanului în integritatea, imparţialitatea şi eficacitatea  autorităţii locale.
ax) Indeplineşte şi alte atribuţii specifice activităţii de stare civilă, reglementate prin acte normative, întocmeşte sesizarile privind deschiderea procedurii succesorale şi le înaintează la Camera notarilor publici a Judeţului Cluj;

ay) Inregistrează documentele intrate în registrul electronic Folium;

az) Respectă dispoziţiile cuprinse în Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al  S.P.C.L.E.P., Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare şi Funcţionare  şi  Codul etic al  Primăriei Municpiului Câmpia Turzii.
