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JUDETUL 1Al
PRIMARIA MUNICIPIULUI PASCANI
CONSILIUL EOCAL AL MUNICIFIULUI PASCANI

Str, Stefan cef Mare, Nr.18, cod: 705200 PASCANI
Telefon: 0232.762.300; Fax: 0232.766.259
e-mail: office@primariapascani.ro

Nr. 4899/31.03.2021

Municipiul Pascani
Pascani, str. Stefan cel Mare nr. 16, jud. lasi
Persoana de contact, responsabil Lg. 544/2001 — Apostol Paul tulian

Catre,
Domnul Grecu Razvan

Stimate domnule Grecu Razvan,

in urma cererii dumneavoastrd nr. 4899 din data de 09.03.2021, prin care,
conform Legil nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, solicitati

informatii despre:
1. Fisa postului pentru functia de consilier in cadrul Compartimentulut de stare civilé

2. Fisa postului pentru functia de consilier juridic Tn cadrul Compartimentului de stare
civila

3. Cine a ocupat din 2010 pana in prezent functia de consilier juridic in cadrul
Compartimentului de stare civila,

- va trimitem, anexat la prezenta adresa, informatiile solicitate, formulate de
catre Compartimentul Management Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate ai

Primarului municipiului Pascani.
Informatiile solicitate v-au fost furnizate in format electronic, la urméatoarea adresa

de e-mail: redactia@newspascani.com .

intocmit,




"ROMANIA
. JUDETUL TAST
PRIMARIA MUNICIPTULUI PASCANI

Str. Stefan cel Mare, Nr.16, cod: 705200 - PASCANI
Telefon: 0232/762300 ; Fax: 0232/766259
e-mail: office@primariapascani.ro

personal@primariapascani.ro

www,primariapascani.ro
C.F. : 4541360

Nr. 4899/ 3192 2021
CATRE,
SERVICTUL ADMINISTRATIE PUBLICA,

Avand in vedere adresa nr. 4899/15,03.2021 formulata de cétre domnul Grecu
Rizvan, prin care solicita date in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completiérile ulterioare,
va transmitem atributiile prevazute in figa postului pentru functia publicé de consilier
juridic In cadrul Compartimentului de Stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P. Pascani
precum si atributiile prevazute in fisa postului pentru functia functia publicd de consilier
in cadiul Compartimentului de Stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P. Pascani.

Mentionim faptul functia de consilier juridic in cadrul Compartimentului de Stare
civila din cadrul S.P.C.L.E.P. Pagcani este vacanta din anul 2010 péné in prezent.

Atributiile postului pentru functia publici de consilier juridic:

e Respectd prevederile normelor interne §i a procedurilor de lucru privitoare la
postul sau;

¢ Respectd cerintele documentelor de sistem calitate aplicate conform SR EN ISO
9001:2008;

¢ Comunicdi RMC sau sefului ierarhic superior orice neconformitate depistatd in
cadrul Municipiului Pagcani, cu privire la sistem, produs sau proces, in
conformitate cu cerintele standardului SR EN ISO 9001:2008; |

e Respectd prevederile art.22 si art.23 din Legea nr.319/2006 a securitdtii §i
sAndtatii Tn muncd cu privire la respectarea cerintelor de securitate si sdndtate in

munca si pentru prevenirea accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale;



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. la care
este arondatd unitatea administrativ-teritoriali;

Primegte 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 1l inainteaza,
impreund cu intreaga documentafie, in vederea avizarii prealabile de citre
S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afli;

Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectucazi verificiri
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc doéumenta;ia si referatul cu
propunere de aprobare sau respingere si le inainteazd S.P.C.J.E.P., pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de
citre primarul unita{ii administrativ-teritoriale competente;

Sesizeazd 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;

Elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinitate;

Efectueazd verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetdfenii roméni si persoanele firi
cetifenie domiciliate In Romaénia;

Efectueaza verificari §i Intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de
catre S.P.C.JL.E.P. a cererilor de transcricre a certificatelor/extraselor de stare
civild eliberate de autoritdtile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor
de stare civili;

Efectueaz verificari si Intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecétoreasci a actelor de stare
civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasci a

disparitiei i a mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;



Inscrin in registrele de stare civild, de Indatd, mentiunile privind dobéndirea,
redobandirea sau renunfarea la cetitfenia roméand, in baza comunicirilor primite de
la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civild din cadrul S.P.C.JE.P.;

Efectueazd verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa,

Colaboreazi cu directiile de sanitate judetene si cu maternititile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a ciiror
identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de pérdisire a copiilor nou-niscuti si
neinregistrati la starea civila;

Colaboreazd cu unitdtile sanitare, Directia Generald de Asistentd Sociald si
Protectia Copilului, denumitd In continuare D.G.A.S.P.C., si reprezentantii
serviciului public de asistentd sociald, denumit in continuare S.P.A.S., si unititile
de politie, dupd caz, pentru cunoaglerea permanenti a situatiel numerice gi
nominale a persoanclor cu situatie neclard pe linie de stare civild si de evidenti a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la
rezolvarea fiecdrui caz In parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

Formuleazd actiuni in justitie referitoare la actele si faptele de stare civild acolo
unde prevederile legale permit acest lucru,

Formuleazi rdspunsuri la actiunile In justifie avand ca obiect actele si faptele de
stare civila;

Indrumi cetiitenii in probleme juridice avand ca obiect actele si faptele de stare
civilg;

Rezolva corespondenta repartizatd,

Riaspunde personal pentru actele pe care le Intocmeste;

Raspunde de activitatea de arhivare a documentelor rezultate din activititile pe
care le desfiisoard;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale
Consiliului Local Pascani, dispozitii ale Primarului mun.Pascani, Secretarului

U.A.T. si sefului de serviciu.



Atributiile postului pentru functia publica de consilier:

Respectd prevederile normelor interne i a procedurilor de lucru privitoare la
postul sau;

Respectd cerintele documentelor de sistem calitate aplicate conform SR EN ISO
9001:2008;

Comunicd RMC sau sefului ierarhic superior orice neconformitate depistatd in
cadrul Municipiului Pascani, cu privire la sistem, produs sau proces, in
conformitate cu cerintele standardului SR EN ISO 9001:2008;

Respectd prevederile art.22 si art.23 din Legea nr.319/2006 a securititii si
munca si pentru prevenirea accidentelor de munca si imbolnévirilor profesionale;
intocme§te, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si
de deces, In dublu exemplar, si elibereazid persoanelor fizice indreptitite
certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

Inscric mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in péstrare gi trimit
comunicéri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I
sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile prezentei metodologii;

Elibereazi gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civild, precum gi fotocopii ale documentelor aflate in arhiva
proprie;

Elibereaz, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civild; dovezile cuprind, dupd caz, precizdri referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civili;

Trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., 1a care este
arondatid unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data
Intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comuniciri nominale pentru niscuiii vii, cetdteni roméani, ori cu privire la
modificirile intervenite in statutul civil al cetétenilor roméni; actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ¢ perscanele decedate nu
au avut act de identitate se trimit la structura de evident3 a persoanelor din cadrul

S.P.C.L.E.P, de ultimul loc de domiciliu;



Trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmétoare Inregistrarii
decesului, documentul de evidentd militard aflat asupra cetétenilor incorporabili
sau recrutilor;

Trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriala, péna la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele
anulate la completare;

intocmeg,te buletine statistice de nastere, de cdsitorie si de deces, Tn conformitate
cu normele Institutului National de Statistic, pe care le trimit, pni la datade 5 a
lunii urmétoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistici;

Pastreazd registrele si certificatele de stare civild In conditii care si asigure
evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora;

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

Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total - prin
copierea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise
prin semnare gi aplicarea sigiliului gi parafei;

Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd gi documentele
prezentate In motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care
este arondati unitatea administrativ-teritoriali;

Primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in
straindtate, 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 Inainteazi D.E.P.A.B.D., In vederea avizirii inscrierii mentiunilor
corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobarii;

Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild
procurate din straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu
prépunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazi,
Impreund cu Intreaga documentafie, In vederca avizérii prealabile de citre

S.P.C.J.E.P. In coordonarea cérora se afla;



Primegte cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazd verificéri
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu
propunere de aprobare sau respingere si le inainteazd S.P.C.J.E.P., pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de
ctre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

Primeste cererile de reconstituire i Intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitici de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.CJ.E.P.;

fnainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civil3, in termen de 30
de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

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

Elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate In strainitate;

Efectueazi verificirile necesare avizérii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetftenii roméni si persoanele fird
cetiitenie domiciliate in Romaénia;

Efectueazid verificiri si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de
citre S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare
civili eliberate de autoritatile striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor
de stare civild;

Efectueazi verificiri si intocmesc referate cu propuneri In dosarele avind drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecéatoreascd a actelor de stare
civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecdtoreasca a
disparitiei si a mortii unei persoane, precum §i inregistrarea tardiva a nagterii;
Inscriu in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea,
redobindirea sau renuntarea la cetdfenia roménd, in baza comunicarilor primite de

laD.E.P.A.B.D. prin structura de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P;



» FEfectueazi verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

¢ Colaboreaza cu directiile de sinétate judetene si cu maternititile pentru prevenirea -
cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a céror
identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-niscuti si
neinregistrati la starea civil,

* Colaboreazd cu unititile sanitare, Directia Generald de Asistenti Sociald si
Protectia Copilului, denumitd in continuare D.G.A.S.P.C., si reprezentantii
serviciului public de asistentd sociald, denumit in continuare S.P.A.S., si unititile
de politie, dupd caz, pentru cunoagterea permanenti a situatiei numerice si
nominale a persoanelor cu situatie neclari pe linie de stare civili si de evidents a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pani la
rezolvarea fiecirui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuts;

¢ Transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

e Transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia cisitoriilor mixte;

¢ Rezolvi corespondenta repartizati;

* Rispunde personal pentru actele pe care le intocmeste;

» Completeazi din oficiu si la cerere Anexa 24 in vederea deschiderii procedurii
succesorale;

o Indeplineste i alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotiiriri ale
Consiliului Local Pagcani, dispozitii ale Primarului mun.Pascani, Secretarului

U.A.T. si sefului de serviciu.

Compartiment Resurse Umane,

Consilier Mihaela BUNDUC



