ATRIBUTHILE SPECIFICE POSTULUI

1. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereazi persoanelor fizice indreptfite certificate doveditoare, privind actele si
faptele de stare civild inregistrate;
2. Inscrie menfiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul II, in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitar a dispozitiilor in materie de stare civila;
3. Elibereazi, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 190 din 18 iulie 2018, privind
maésuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);
4. Elibereazi, 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
civila;
5. Trimite, structurii de evidenta a persoanelor, din cadrul serviciului la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificrilor intervenite in statutul civil, comunicéri nominale pentru ndscutii vii, cetidfeni roméani, ori cu
privire la modificérile intervenite in statutul civil al cetifenilor roméni, actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avut act de
identitate;
6. Comunicd, in scris, camerei notarilor publici, in a cirei razi administrativa se afla, lista
actualizatd a actelor de deces Intocmite;
7. Intocmeste buletine statistice de nastere, de césdtorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pani la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
la Directia Judeteana de Statistica Cluj;
8. Dispune mésurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civili in conditii care si
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora i asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civili;
9. Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreazi si arhiveaza in conditii de deplind securitate;
10. Propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmator, si 1l comunics, anual, Serviciului Financiar-Contabil si
Asigurare Tehnico-Materiald din cadrul Directiei Judeteane de Evidents a Persoanelor Cluj;
11. Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi si documentele prezentate in
motivare, efectueazi verificérile necesare si Intocmeste referatul cu date referitoare la statutul civil
al persoanei, provenienta numelui actual si a celui solicitat, rezultatul verificirilor efectuate in
Registrul national de evidentd a persoanclor si le inainteazi cu propunerea de aprobare/respingere
spre solutionare Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj;
12. Primeste cererile de inscriere a modificarilor intervenite in statutul civil al persoanei, cu privire
la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civild, produse in striinitate precum si cu privire
la regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor strdine competente, precum si

~ documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj, in vederea aprobdrii Inscrierii meniunilor corespunzitoare pe actele de stare

civila;




13. Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor/extraselor multilingve de stare civila
procurate din striinitate, Insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga
documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre Directia Judefeand de Evidentd a Per soanelor
Cluj;

14, Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificdri pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, Intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazi Directiei Judeteane de Evidentd a Persoanelor Cluj, pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cétre primarul Municipiului Campia
Turzii,

15. Inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobéndirea sau
renuntarea la cetifenia romand, In baza comunicarilor primite de la D.G.E.P. prin structura de stare
civild din cadrul Directiei Judeteane de Evidentd a Persoanelor Clyj ;

16. Transmite, dupi inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nagstere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui, Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, Directiei Generale
de Pasapoarte din cadrul M.A.L., Directiei Cazier Judiciar, Statisticd si Evidenfe Operative din
cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne si Directiei Generale a Finanelor Publice {
Judetene din cadrul Agentiei Nafionale de Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al
solicitantului;

17. Sesizeaza de indatd Directia Judeteani de Evidentd a Persoanelor Cluj in cazul pierderii sau
furtului unor documente de stare civild cu regim special;

18. Elibereazs, la cererea persoanelor fizice indreptifite, certificate care sd ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinétate;

19. Elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptaite, certificate de stare civild in locul celor
pierdute, furate sau deteriorate;

20. Elibereazi, la cererea persoanelor fizice Indreptatite, extrase multilingve de nastere, cisétorie
sau deces;

21. Primeste si solutioneazd cererile pentru inregistrarea tardivd a nagterii, in cazurile in care
declararea nasterii s-a ficut dup# expirarea termenelor prevazute de lege, dar nu mai trziu de un an de
la nastere, prin intocmirea actului de nagtere cu aprobarea primarului Municipiului Campia Turzii;
22. Primeste si solutioneaza cererile pentru inregistrarea tardivd a nasterii, in cazurile in carf
declaratia de nastere a fost facutd dupa trecerea unui an de la data nasterii prin intocmirea actului
de nastere cu aprobarea primarului Municipiului Campia Turzii.si cu avizul conform al Direciei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj;

23. Efectueazi verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civild si a menfiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecitoreascd a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si
Inregistrarea tardiva a nasterii;

24. Primeste cererile de divort pe cale administrativd, semnate personal de citre ambii sofi, in fata
ofiterului delegat, inregistreazi cererile de divorf pe cale administrativd, in Registrul de intrare-
fesire al cererilor de divort si acorda sofilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala
retragere a acestora;

25. Confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divorf pe cale
administrativa, certificatele de nastere, certificatul de césitorie si actele de identitate i, dupd caz,
declaratiile pe propria rispundere, date in fata ofiferului de stare civild, in cazul in care ultimg
locuinta declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinfa ambilor sofi inscris/d in actele de
identitate) si constituie dosarul de divort;




N

26. Solicitd, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul Directiei Judeteane de Eviden{s a
Persoanelor Cluj, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a numérului certificatului
de divort, care urmeaza a fi Inscris pe acesta;

27. Constatd desfacerea cisitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin H.G. nr.64/2011, elibereaza
certificatul de divort;

28. Comunicd, de indatd, serviciului public comunitar de evidenti a persoanelor de la locul de
domiciliu al celor doi sofi, o copie a certificatului de divorf;

29. Opereaza pe actul de ciisitorie mentiunea privind desfacerea ciisitoriei prin divorf si transmite
comunicari de mentiuni pentru actele de nastere ale celor doi soti.

30. Completeazd buletinul statistic privind divortul administrativ pe care-1 transmite pénd 1n data de
5 a lunii urmitoare Directiei Judetene de Statisticd Cluj.

31. Transmite, in vederea inregistrarii in Registrul National de Evident a Persoanelor, mentiunile
referitoare la desfacerea casitoriei pe cale administrativa;

32, Intocmegte situatii statistice, sinteze si situatii lunare privind activitatea desfasurat,

33. Intocmegte situatiile statistice, sintezele ce confin activititile desfisurate lunar, trimestrial si
anual, precum si procesele verbale de gestiune a certificatelor anulate la 1 intocmire;

34, Intocmegte procesele verbale de evidentd a extraselor multilingve anulate la intocmire;

35. Tine evidenta, pand la predarea citre Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Cluj,
certificatelor de stare civild anulate, ca fiind gresite, la intocmire de citre delegatii de stare civild
din unitdfile administrative-teritoriale arondate la Directia Judetean3 de Evidents a Persoanelor Cluj;
36. Desfagoard activitdfi de primire, examinare, evidenti si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

37. Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitdtile operative ale M.A.L, in
scopul realizdrii operative i de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

38. Formuleaza propuneri pentru imbunétdtirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc;

39. Solutioneazd cazurile de coduri numerice personale duble sau eronate prin efectuarea de
verificdri i transmite concluziile cu documentele obtinute din verificari citre Directia Judeteani de
Evidentd a Persoanelor Clyj in vederea comunicirii codului numeric care va fi utilizat de titularul
datelor de stare civila;

40. Raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pistrare a arhivei;

41. Colaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a périntilor copiilor abandonati;

42. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale cu privire la inregistrarea nasterii nou
néscutilor si a persoanelor a cdror nagtere nu a fost inregistrata;

43. Intocmeste referatul cu propunere de de emitere a dispozitiei primarului pentru stabilirea
numelui de familie §i a prenumelui copilului pardsit/gisit, sau al cdrui mami este cu identitate
declarati;

44. Raspunde de aplicarea Intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civili a persoanelor;

45, Indeplineste si alte atributii specifice activitéii de stare civila, reglementate prin acte normative.
46. Asigurd protectia datelor cu caracter personal, precum si securltatea documentelor serviciului, in
conformitate cu dispozitiile legale; .

47, Indephnegte sarcinile din procesele-verbale de control intocmite de catre institutiile cu atributii
de coordonare si control a serviciului, pentru indreptarea erorilor materiale din cuprinsul actelor de
stare civild, modul de eliberare §i gestiunea certificatelor de stare civild, inscrierea mentiunilor,
atribuirea, gestionarea si inscrierea codurilor numerice personale.

48. Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul institutiei si Intretine ordinea si curdfenia in

spatiile In care 1si desfdsoara activitatea;
49. Respectd sarcinile si responsabilititile aplicabile postului din manualul calitdtii, procedurile de

sistem/operationale si instruciunile de lucru ;




50, Inregistreazi documentele intrate-iesite in registrul electronic Folium;

51. Raspunde pentru documentele pierdute, sustrase sau deteriorate din culpa sa;

52. Transmite integral si in timp util informatiile catre seful serviciului;

53. Tn exercitarea functiei publice si a atributiilor de serviciu, functionarul public are obligatia de {
fi politicos, de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, In conditiile legii,
transparenta administrativd, pentru a cdstiga si a mentine Increderea cetdteanului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autorititii locale;

54. Executd si alte atributii specifice activitdfii de eviden{d a persoanelor, reglementate prin acte
normative, in limitele de competentd date de seful serviciului in conformitate cu prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare in vigoare;

55. Respecta dispozitiile cuprinse in Regulamentul de Organizare si Functionare al S.P.CL.E.P.,,
Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Funcfionare si Codul etic al Primariei

Municpiului Campia Turzii.




