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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: INSPECTOR PRINCIPAL

2.Nivelul postului: DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului: - punerea in aplicare a cadrului legislativ in domeniul stérii civile,
arhivare, secretariat - registratura

Conditii specifice pentru ocuparea postului ¥
1. Studii de specialitate ¥ STUDII SUPERIOARE .......cccocvvviervennenns

2. Perfectionari (specializari ¥ ......cccovverenens SR S
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): OPERARE - NIVEL BAZA
4. Limbi straine ¥ (necesitate si nivel de cunoastere ... —

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- capacitatea de analiza si sinteza, realizarea obiectivelor, adaptabilitate, aptitudinea de a
desfisura activitati complexe, capacitatea de a rezolva operativ problemele noi apirute, capacitatea de
implementare a solutiilor dispuse. grad ridicat de initiativa si creativitate, capacitatea de planificare si de a
actiona strategic, capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite. capacitatea de
consiliere, abilititi de comunicare, asumarea responsabilitatii, capacitatea de a lucra independent.
capacitatea de a lucra in echipi, capacitatea de indrumare, competenta in redactare, abilitati in utilizarca
calculatoarelor si a altor echipamente informatice. pastrarea confidentialitatii. respectul fata de lege.
corectitudine si loialitate fatd de interesele institutiei, conduita in timpul serviciului.

6. Cerinte specifice 7

- efectuarea studiului individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile, in mod permanent:

- perfectionarea profesionald prin urmarirea legislatiei, participarea la cursuri de specialitate si punerea
in practica a cunostintelor acumulate;

- este apt din punct de vedere medical si psihologic s exercite o functie publica

- indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate previzute de lege pentru ocuparea functiei
publice.

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

Atributiile postului®

- in ceea ce priveste activitatea de Stare Civila:

1)- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereazi persoanelor fizice certificate doveditoare privind actele si faptele de stare
civild inregistrate;

2)- inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild/ exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul 11, in conditiile
metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civild;

3)- elibereazi gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de starc
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor legii




arhivelor nationale si a prevederilor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie
a acestor date:

4)- elibereaza la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevazut de metodologia cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare
civila: dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;

5)- trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. Briila, la care este arondati
comuna, 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 n statutul civil al cetdtenilor roméani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile
din care rezultd cd persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a
persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu:

6)- trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P.Briila, la care este arondatd comuna.
pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

7)- intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
institutului national de statisitica, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii, la
Directia Regionala de Statistica Bréila;

8)- trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul
de evidentd militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului previzut de
metodologia cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie civila;

9)- dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care si
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurdrii
activitatii de stare civila;

10)- atribuie codurile numerice personale (C.N.P.), din listele de coduri precalculate, pe care le
pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

11)- propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare i
cerneald speciald, pentru anul urmator si 1l comunicd anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P.
Braila:

12)- reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse/partial sau total, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei:

13)- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. Briila la care este arondatd comuna;

14)- primeste 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
documetele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date (D.E.P.A.B.D.), in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare
sau dupd caz. a emiterii aprobarii;

15)- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor sau a mentiunilor inscrise pe acestea. intocmeste
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazd S.P.C.L.E.P. Braila,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cétre primarul
comunei;

16)- primeste cererile de reconstituire si intocmirea ulteriora a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului comunei emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.L.E.P. Briila;

17)- primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
striinitate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunerea de aprobare sau respingere a
cererii de transcriere pe care il inainteza, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizérii prealabile
de de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afla;

18)- sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti — D.S.C., in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civila cu regim special;




19)- inainteazd S.P.C.L.E.P. Braila exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30zile
de la data cind toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila — exemplarul I;

20) atributii prevazute de legislatia in vigoare cu privire la actele de stare civild si de legislatia
conexd in materie de stare civila.

- in ceea ce priveste activitatea de RELATII CU PUBLICUL

I)- primeste si inregistraza documentele interne, produse de institutie, si corespondenta in registrul
de intrare iesire;

2)- prezintd primarului corespondenta primara pentru rezolutie, examineazd continutul si o
repartizeaza in orice forma, inclusiv in forma electronica, citre compartimentele competente si o analizeze
si sd solutioneze solicitdrile formulate, urmarste rezolvarea corespondentei primite, intocmste unele
rispunsuri pe baza documentérii prealabile, dactilografierea lor, prezentarea la semnat a corespondentei cu
materialul de baza;

3)- inregistreaza si solutioneaza petitiile care nu intrd in competenta specializata de analiza si
raspuns a unui alt compartiment din cadrul primdriei;

4)- la solicitarea conducerii primdriei, intocmeste si pune la dispozitie materiale informative
necesare pregatirii audientelor acordate de catre conducerea primdriei;

5)-organizeazi inscrierea cetatenilor in audientd, iar daca nu e posibil ca raspunsul sa fie dat pe
loc, urmireste solutionarea solicitdrilor, realizeaza expedierea raspunsurilor citre toti petitionarii care au
adresat solicitari solutionate in cadrul compartimentului;

6)- desfisoara activitatea de analizd a cererilor cetdtenilor si salariatilor primariei, furnizand
informatiile necesare pentru solufionarea problemelor prezentate sau solicitate, si, sprijind totodata
solutionarea legald si la termen a cererilor si petitiilor primite, precum i comunicarea modului de
solutionare a cererilor respective;

7)- realizeaza legitura dintre cetifean si unitate pentru clarificarea tuturor problemelor, in vederea
rezolvirii cererii solicitantilor;

8)- organizeaza evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul compartimentului:
9)- detectarea surselor interne si externe, selectarea materialului primit la registratura:

10)- probleme de protocol si relagii cu publicul: intocmirea unor planuri pentru desfasurarea in bune
conditii a intalnirilor cu persoane din afiira institutiei, primirea vizitatorilor, cunoasterea, documentarea in
ceea ce priveste regulile de comportament si protocol specifice, pregitirea corespondentei protocolare cu
ocazia diferitelor evenimente:

| 1)- organizarea sistemului informagional: primirea prelucrarea si transmiterea informatiilor:

12)- primirea si transmiterca comunicdrilor telefonice organizarea sedintelor si a materialelor
necesare;

13)- difuzarea in unitate a dispozitiilor si instructiunilor cu caracter de circulard;

14)- asigurd integritatea si securitatea tuturor actelor inregistrate;

15)- asigurd expedierea cu confirmare de primire, in termenele legale, a actelor individuale,
respectiv, hotarari, dispozitii, avize, emise de catre primar sau adoptate de consiliul local:

16)- asigura expedierea corespondentei, si altor alte materiale si documente elaborate de catre
unitate;

17)- deserveste centrala telefonica, asigurd primirea si redictionarea comenzilor telefonice din
interiorul si exteriorul primariei, asigura primirea, inregistrarea si trimiterea faxurilor, conduce registrul cu
notele telefonice si e ingrijeste de transmiterea acestora conducerii institutiei;

18)- organizeaza arhivarea documentelor si raspunde de pastrarea acestora in condifii de siguranta,
cu decizie nominalizati, in colaborare cu celelalte compartimente;

19)- asigura desfisurarea optima a activitatilor de relatii publice;

20)- asigura informarea permanenti referitoare la principalele activitati ale primariei;

21)- colaboreazi pentru actualizarea site-ului primariei cu informatii periodice. conform
reglementérilor legale;

22) - pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal, in conditiile legii;

23) - prelucreazi datele cu caracter personal ale cetatenilor cu respectarea prevederilor legale:




24) - exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin dispozitii ale conducerii
in functie de activitatea compartimentului si competentele dobéndite;
25) - obligatia pastririi secretului asupra informatiilor pe care le detine, ca urmare a exercitarii
atributiilor d¢ serviciu;
26) - obligatia de a folosi timpul de lucru si bunurile numai pentru desfasurarea activitatii aferente
functiei publice;
27) - respectarea principiilor contra discriminarii;
28) - respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare :
29) - raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sau
indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu ;
30) - constiinciozitate fata de sarcinile pe care le are de indeplinit;
31) - asigura deplina confidentialitate a datelor de personal cu care opereazi; (G.D.P.R.)
32) - utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fard abuzuri:
33)- identifica, analizeazi si gestioneaza riscurile de la nivelul compartimentului si identifica
instrumentele de control asociate acestora;
34) - asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face
parte:
35) - participa la elaborarea si revizia procedurilor pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate
in vederea asiguririi dezvoltirii controlului intern managerial la nivelul structurii din care face parte;
36) - identifica riscurile asociate activititilor pe care le dezvolta in vederea realizirii obiectivelor
specifice structurii din care face parte:
37)- evalueaza gradul de risc pentru activititile pe care le dezvoltd in vederea realizarii obiectivelor
specifice:
38)- propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza sefului ierarhic .

- in ceea ce priveste activitatea de ARHIVA

1)- initiazd si organizeaza in cadrul unitatii activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor.
asigurd legitura cu arhivele nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului. urmarirea
modului de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

2)- efectueazi operatiunea de ordonare, inventariere si selectionare la documentele care se gasesc
in arhivi neconstituite conform nomenclatorului, in vederea predarii acestora spre pastrare permanentd la
Directia Judeteana a Arhivelor Nationale sau, dupa caz, a inlaturarii celor cu termen de pastrare expirat. pe
baza avizului arhivelor nationale pentru predarea celor cu termen de pastrare expirat unui centru de colectare
a maculaturii;

3)- preluarea de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite, intocmirea
inventarelor pentru documentele fird evidentd, aflate in depozit, asigurarea evidentei tuturor documentelor
intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe registrului de evidenta curenta;

Alte atributii previzute de legislatia in vigoare cu privire la Arhivele Nationale.

Identificarea functiilor publice corespunzatoare postului.

1.Denumirea: INSPECTOR

2.Clasa: |

3.Gradul profesional” : PRINCIPAL

4.Vechimea in specialitate necesara: -

Sfera relationald a titularului postului

1.Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de - PRIMAR, VICEPRIMAR, SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
- superior pentru ........... R

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele Primdriei, pentru buna desfasurare a activitatii institutiei:

¢) Relatii de control: ..........c-.......




d) Relatii de reprezentare: .....-.....

2.Sfera relationali externi:

a) cu autoritati si institutii publice: Institutia Prefectului Braila, Consiliul Judetean Briila, Directia
Judeteana de Evidenta a Persoanelor Briila, Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanei,
Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.s.a.;

b) cu organizatii internationale: .....-.......

¢) cu persoane juridice private: ....-......

3.Limite de competenta 'V .........

4.Delegarea de atributii si competente ..............

|

e Intocmit de 'V :

e Numele si prenumele :

e Functia publica de conducere :

¢ Semnatura ...............

e 4. Data TNOCIMIFIT cvevvrrreeriirineiererneeeerneiessneeerennees
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele
® 2, SeMNATULA «cooviversssssomvemsmssemsiesssssorvssvasvossesssnse

Contrasemneaza ' :
L. Numzlc sl premimele . ocssnmsussmnmonssnsssssemssansons
2. FUBCHA cmnassimissmiisss R TTroT
S e S CIITA UYL s ssssnsssesssivssmisausssuisvsmsssveevsessis re rsasswniwwsstroes




