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MUNICIPIUL TECUCI                                                    
CONSILIUL LOCAL TECUCI                                                                 APROBAT
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR 	                                       PRIMAR 
DE EVIDENŢĂ A PERSOANELOR TECUCI 	                    Costin Lucian-Grigore		
 

FISA POSTULUI 
NR. ______din ___________
Pentru  __________________________________ – consilier  superior
 - functionar public  COMPARTIMENT  STARE CIVILĂ 
- Ofiţer  de  stare civilă în cadrul  SPCLEP TECUCI 
Informatii generale privind postul:
Denumirea postului: Consilier , grad profesional  superior,  gradatia ___ clasa salarizare __
Nivelul postului: de executie
Scopul principal al postului: Inregistrarea și întocmirea actelor de stare civilă
- Desfasoara activitati in cadrul Compartimentului  Stare civilă 
-Desfasoara alte activitati concrete solicitate de Coordonatorul Compartimentului Stare Civilă și Şeful Serviciului .
Conditii specifice pentru ocuparea postului: studii superioare
Studii de specialitate:-
Perfectionari, specializari: 
Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel)- necesita cunostinte de operare de nivel mediu;
Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere)- nu este cazul
Abilitati , calitati si aptitudini necesare: 
	-Capacitatea de sintetizare si interpretare a unui set de informatii , de rezolvare a unor probleme de baza si de evaluare a concluziilor posibile;
	-Analiza independenta a unor probleme si capacitatea de a comunica si de a demonstra solutiile alese;
	-Capacitatea de a evalua probleme complexe si de a comunica in mod demonstrativ rezultatele evaluarii proprii;
	-Initiativa in analiza si rezolvarea unor probleme; 
	-Capacitatea de a recunoaste necesitatea si de a solicita consultarea structurilor organizatorice din cadrul sau din afara institutiei publice, specializate in domeniul starii civile si legislatiei in domeniu in vederea aplicarii si interpretarii acesteia;
	-Sa fie apt pentru functia de consilier superior in cadrul compartimentului Stare Civilă ;
	-Rezistenta si stabilitate psihica, apt psihologic pentru lucru in cadrul compartimentului Stare Civilă ;
	
	-Sa fie apt pentru conditii deosebite de munca:stress, activitate statica, sistem relativ alert de lucru , solicitare psihica intensa, prezenta in institutie conform programului de lucru si ori de cate ori este nevoie , la solicitarea  Coordonatorului Compartimentului Stare Civilă și/sau a Şefului Serviciului ;
	-Sa isi asume riscuri implicate de post:oboseala fizica si psihica, afectiuni ale coloanei vertebrale si ale vederii;
Cerinte specifice:
- Capacitatea de a utiliza  în mod corect  stația de lucru  SIIEASC, în vederea inițierii fluxurilor  corespunzătoare  întocmirii actelor de stare civilă, prin accesarea  SISTEMUL INFORMATIC INTEGRAT DE EMITERE A ACTELOR DE STARE CIVILĂ , numită pe scurt  SIIEASC. 
- Capacitatea de a indeplini activitatile sau lucrarile cu caracter neplanificat; 
- Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea curenta , prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumarea riscului; 
	- Capacitatea de a pune in practica eficient solutiile proprii si pe cele dispuse pentru desfasurarea activitatilor in mod corespunzator, in scopul realizarii obiectivelor ;
	- Dorinta permanenta de perfectionare profesionala , de imbunatatire a activitatii curente, aptitudine de a pune in practica cunostintele si deprinderile dobandite pe linie de stare civila;
	- Capacitatea de a interpreta un volum mare de informatii , de a identifica si de a valorifica constantele si elementele noi, de a selecta aspectele esentiale pentru domeniul analizat;
	- Atitudine activa in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor prin crearea unor moduri alternative de rezolvare a problemelor curente; atitudine pozitiva fata de ideile noi, inventivitate in gasirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate in cadrul compartimentului  stare civilă; 
	- Capacitatea de a previziona cerintele , oportunitatile , posibilele riscuri si consecintele acestora;
	- Capacitatea de a anticipa solutiile si de a organiza timpul propriu pentru indeplinirea eficienta a atributiilor de serviciu in cadrul compartimentului inregistrari nasteri;
	- Capacitatea de a desfasura activitati pentru indeplinirea atributiilor de serviciu fara a solicita coordonarea , cu exceptia cazurilor in care activitatea  implica luarea unor decizii care depasesc limitele de competenta;
	- Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce contributia prin participarea efectiva  pentru realizarea obiectivelor acesteia;
	- Capacitatea de a se exprima in scris fluent , clar si concis, de a utiliza corect vocabularul si de a folosi limbajul corespunzator exigentelor care trebuie sa caracterizeze documentele elaborate;
	- Capacitatea de a oferi informatia adecvata desfasurarii unei anumite activitati si de a oferi sprijin in valorificarea acesteia;
	- Capacitatea de a utiliza sisteme informatice specifice postului , abilitatea de a utiliza alte tipuri de echipamente de birou:calculator, copiatoare, faxuri;
	- Capacitatea de a cunoaste si de a aplica consecvent regulamentele specifice activitatii curente, precum si sustinerea institutiei si a obiectivelor ei prin promovarea politicilor, strategiilor si a unei imagini favorabile;
	- Capacitatea de a respecta normele de disciplina si normele etice in indeplinirea atributiilor si realizarea obiectivelor , in relatiile cu colegii , cu cetatenii, precum si cu ceilalti beneficiari ai serviciilor prestate de catre institutie pe linie de stare civila; 
Competenta manageriala: post pentru a cărui ocupare nu se cer cunostinte manageriale. 
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[bookmark: _Hlk163210654]Sunt ofiţeri de stare civilă: 
a) la nivelul unităţilor administrativ - teritoriale din cadrul judeţelor: primarii municipiilor, oraşelor şi comunelor, precum şi personalul care are atribuţii de stare civilă;
b) Competenţa ofiţerului de stare civilă este materială şi teritorială.
c) Ofiţerii de stare civilă din cadrul S.P.C.L.E.P., precum şi cei din cadrul primăriilor unităţilor administrativ - teritoriale în care nu funcţionează S.P.C.L.E.P. sunt obligaţi să înregistreze, în condiţiile prevăzute de lege, actele şi faptele de stare civilă şi să constate divorţul prin acordul soţilor pe cale administrativă, în cazul cetăţenilor români şi al apatrizilor, şi să înregistreze, la cerere, actele şi faptele de stare civilă ale cetăţenilor străini, ale cetăţenilor statelor membre ale Uniunii Europene, Spaţiului Economic European şi ai Confederaţiei Elveţiene care au domiciliul sau se află temporar pe teritoriul României, în aceleaşi condiţii ca şi pentru cetăţenii români.
(2) Înscrierea menţiunilor pe actele de stare civilă se face din oficiu sau la cererea persoanei interesate, în condiţiile prevăzute de  normele metodologice, aprobate prin HG 255/2024.

Ofiţerii de stare civilă din cadrul S.P.C.L.E.P. TECUCI, au următoarele atribuţii: 
a) întocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naştere, de căsătorie şi de deces, în dublu exemplar, şi eliberează persoanelor fizice îndreptăţite potrivit dispoziţiilor art. 10 alin. (1) din Legea nr. 119/1996, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, la solicitarea acestora, certificate de stare civilă doveditoare şi extrase multilingve privind actele şi faptele de stare civilă înregistrate;
b) primesc şi soluţionează cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;
c) înscriu menţiuni în actele de stare civilă şi trimit electronic comunicări de menţiuni pentru înscriere în registrele de stare civilă - exemplarul I sau, după caz, exemplarul II, în condiţiile prezentelor norme metodologice;
d) primesc cererile de divorţ prin acordul soţilor pe cale administrativă şi le soluţionează în conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;
e) primesc şi înregistrează cererile de înregistrare tardivă a naşterii şi de înregistrare a decesului produs în străinătate şi neînregistrat la autorităţile locale străine competente sau la misiunile diplomatice/oficiile consulare de carieră ale României acreditate să exercite funcţii consulare în ţara unde a avut loc, întocmesc documentaţia şi referatul cu propunere de aprobare sau respingere şi le transmit electronic în vederea emiterii avizului conform de către S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. şi, ulterior, în vederea aprobării/respingerii cererii de către primarul unităţii administrativ - teritoriale competente;
f) primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civilă/extraselor multilingve ale actelor de stare civilă procurate din străinătate, însoţite de documentele ce le susţin, efectuează verificările şi întocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe care îl transmit electronic, împreună cu întreaga documentaţie, în vederea emiterii avizului conform de către şeful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucureşti în coordonarea/subordinea căruia se află şi, ulterior, în vederea aprobării/respingerii cererii de către primarul unităţii administrativ - teritoriale competente;
g) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativă, verifică documentele prezentate în motivare şi întocmesc referatul prevăzut la art. 419 alin. (2) din Legea nr. 119/1996, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre soluţionare, structurii de stare civilă din cadrul S.P.C.J.E.P., respectiv structurii de stare civilă din cadrul D.G.E.P.M.B. la care este arondată unitatea administrativ - teritorială;
h) primesc cererile de ortografiere/traducere în limba maternă a numelui persoanelor fizice, verifică documentele prezentate şi le supun aprobării primarului unităţii administrativ - teritoriale;
i) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civilă sau se sesizează din oficiu şi efectuează verificări pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate în cuprinsul actelor de stare civilă sau al menţiunilor înscrise pe acestea, întocmesc documentaţia şi referatul cu propunere de aprobare sau respingere şi le transmit electronic în vederea emiterii avizului conform de către şeful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucureşti în coordonarea/subordinea căruia se află şi, ulterior, în vederea emiterii dispoziţiei de aprobare/respingere a rectificării de către primarul unităţii administrativ - teritoriale competente;
j) efectuează verificări în dosarele având drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecătorească a actelor de stare civilă şi a menţiunilor existente pe marginea acestora, precum şi pentru declararea judecătorească a morţii unei persoane;
k) primesc şi înregistrează cererile de reconstituire sau întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, întocmesc documentaţia şi referatul cu propunere de aprobare sau respingere şi le transmit electronic S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., pentru emiterea avizului conform, iar ulterior în vederea emiterii dispoziţiei de aprobare/respingere a cererii de către primarul unităţii administrativ - teritoriale competente, pentru cetăţenii români şi persoanele fără cetăţenie domiciliate în România;
l) reconstituie registrele de stare civilă pierdute ori distruse parţial sau total, după exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise, prin semnare;
m) înscriu în registrele de stare civilă exemplarul I, de îndată, menţiunile privind dobândirea, redobândirea sau pierderea cetăţeniei române;
n) primesc cererile de înscriere de menţiuni cu privire la modificările intervenite în străinătate, în statutul civil al persoanei şi cu privire la nume ori ca urmare a rectificării actelor de stare civilă sau cu privire la regimul matrimonial ales în faţa autorităţilor/instituţiilor străine, precum şi documentele ce susţin cererile respective şi le transmit electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;
o) eliberează, la cererea titularilor, a reprezentanţilor legali sau persoanelor împuternicite cu procură specială ori împuternicire avocaţială, adeverinţă cu privire la statutul civil, potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 18; adeverinţa în format electronic se semnează de emitent, se aplică sigiliul S.I.I.E.A.S.C. şi se generează un cod de verificare care îi confirmă autenticitatea;
p) eliberează, la cererea persoanelor fizice îndreptăţite, certificate care să ateste componenţa familiei, necesare reîntregirii familiei aflate în străinătate, potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 19; certificatul în format electronic se semnează de emitent, se aplică sigiliul S.I.I.E.A.S.C. şi se generează un cod de verificare care îi confirmă autenticitatea;
q) distrug certificatele de stare civilă/extrasele multilingve ale actelor de stare civilă/certificatele de divorţ anulate la completare sau retrase, evidenţiate într-un procesul - verbal, prin tocare ireversibilă, nu mai târziu de un an de la anularea/retragerea acestora;
r) asigură îndreptarea actelor de stare civilă sau a menţiunilor în cadrul procesului de constituire în format electronic a Registrului de stare civilă exemplarul II. 
Ofiţerii de stare civilă din cadrul S.P.C.L.E.P. îndeplinesc şi următoarele atribuţii: 
a) eliberează, în mod gratuit, la cererea autorităţilor publice prevăzute la art. 69 alin. (1) - (3) din Legea nr. 119/1996, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civilă, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;
b) eliberează, la cererea persoanelor fizice prevăzute la art. 69 alin. (31) din Legea nr. 119/1996, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, şi a autorităţilor publice prevăzute la art. 69 alin. (1) din aceeaşi lege, fotocopii ale înscrisurilor care au stat la baza întocmirii actelor de stare civilă aflate în arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, precum şi ale Regulamentului (UE) 2016/679;
c) asigură păstrarea registrelor şi hârtiei speciale în condiţii care să evite deteriorarea sau dispariţia acestora într-un spaţiu adecvat desfăşurării activităţii de stare civilă;
d) propun necesarul de registre, hârtia specială necesară tipăririi actelor şi certificatelor de stare civilă, extraselor multilingve ale actelor de stare civilă şi certificatelor de divorţ, pentru anul următor, şi îl comunică anual S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;
e) trimit centrelor militare, până la data de 5 a lunii următoare înregistrării decesului, documentul de evidenţă militară aflat asupra cetăţenilor încorporabili sau recruţilor;
f) sesizează imediat unitatea de poliţie competentă şi informează S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. în cazul pierderii sau furtului hârtiei speciale utilizate pentru tipărirea actelor de stare civilă, a certificatelor de stare civilă, a extraselor multilingve ale actelor de stare civilă şi a certificatelor de divorţ, în vederea dării acesteia în urmărire;
g) transmit de îndată structurii de stare civilă din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. extras pentru uz oficial de pe actul de stare civilă anulat în baza sentinţei judecătoreşti rămase definitivă, în vederea dării în urmărire a certificatelor de stare civilă eliberate în baza acestuia atunci când nu pot fi retrase;
h) în cazul identificării documentelor prevăzute la lit. f) şi g) informează de îndată S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. în vederea revocării ordinului de dare în urmărire;
i) colaborează cu direcţiile de sănătate publică judeţene şi a municipiului Bucureşti şi cu maternităţile pentru verificarea identităţii persoanelor internate fără acte de identitate asupra lor sau a căror identitate nu este cunoscută şi a cazurilor de părăsire a copiilor nou - născuţi şi neînregistraţi la starea civilă şi verifică lunar certificatele medicale constatatoare ale naşterii neridicate, netransmise sau neînregistrate electronic, pentru a se proceda la înregistrarea naşterii;
j) colaborează cu unităţile sanitare, S.P.A.S. şi unităţile de poliţie, după caz, verifică situaţia persoanelor beneficiare de măsuri de asistenţă socială privind punerea în legalitate pe linie de stare civilă şi asigură sprijinul de specialitate până la rezolvarea fiecărui caz în parte, precum şi pentru clarificarea situaţiei cadavrelor cu identitate necunoscută;
k) verifică şi validează actele de stare civilă în condiţiile art. 28 alin. (4);
l) primesc cererile cetăţenilor români privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau înscrierii eronate ori în cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut cetăţenia română sau sunt decedate şi cărora nu le-a fost atribuit C.N.P. şi le transmit electronic spre avizare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. 
(2) Şefii misiunilor diplomatice şi oficiilor consulare de carieră ale României au următoarele atribuţii: 
a) întocmesc, potrivit legii, acte de naştere, de căsătorie şi de deces, în dublu exemplar, şi eliberează persoanelor fizice îndreptăţite, la cerere, certificate de stare civilă corespunzătoare privind actele şi faptele de stare civilă înregistrate;
b) primesc cererile de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civilă şi a extraselor multilingve ale actelor de stare civilă ale cetăţenilor români eliberate de autorităţile străine, dacă înregistrarea actului sau faptului de stare civilă a fost făcută în prealabil la autoritatea din statul în care actul sau faptul de stare civilă s-a produs şi în care misiunea diplomatică sau oficiile consulare de carieră ale României sunt acreditate să exercite funcţii consulare;
c) primesc cererile cetăţenilor români aflaţi în străinătate de atribuire a C.N.P., pe care le transmit electronic la D.G.E.P.;
d) primesc şi soluţionează cererile pentru eliberarea din Registrul de stare civilă exemplarul II, electronic, a certificatelor de stare civilă, a extraselor multilingve ale actelor de stare civilă, precum şi a formularelor standard multilingve;
e) primesc cererile de înscriere a menţiunilor prevăzute la art. 44 alin. (2) din Legea nr. 119/1996, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, însoţite de documentele depuse în susţinere;
f) eliberează, la cererea titularilor, a reprezentanţilor legali sau persoanelor împuternicite cu procură specială ori împuternicire avocaţială, adeverinţe cu privire la statutul civil, potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 18;
g) propun necesarul de hârtie specială pentru actele de stare civilă, certificatele de stare civilă, extrasele multilingve ale actelor de stare civilă, pentru anul următor, şi îl comunică anual D.G.E.P. prin M.A.E. - DCons;
h) dispun măsuri pentru păstrarea registrelor actelor de stare civilă exemplarul I şi hârtiei speciale necesare tipăririi actelor şi certificatelor de stare civilă, precum şi a extraselor multilingve ale actelor de stare civilă în condiţii care să asigure evitarea deteriorării sau a dispariţiei acestora şi asigură spaţiul necesar destinat desfăşurării activităţii de stare civilă;
i) sesizează imediat D.G.E.P. în cazul pierderii sau furtului hârtiei speciale utilizate pentru tipărirea actelor de stare civilă, a certificatelor de stare civilă, a extraselor multilingve ale actelor de stare civilă şi a certificatelor de divorţ;
j) transmit registrele cu actele de stare civilă exemplarul I, care se înregistrează la misiunile diplomatice sau oficiile consulare de carieră ale României, prin M.A.E. - Dcons, pe măsura constituirii unui registru sau la sfârşitul fiecărui an calendaristic cu actele aferente anului încheiat, la D.S.C. - Sector 1;
k) distrug, pe bază de proces - verbal, certificatele de stare civilă şi extrasele multilingve ale actelor de stare civilă retrase, precum şi pe cele anulate la completare, prin tocare ireversibilă. 
	-  participă la acțiunea de validare  și efectuează în mod curent activități de VALIDARE A   actelor de stare civilă, în SIIEASC, conform Îndrumării  DGEP nr. 18 din 15.10.2025 și a Adresei DGEP  nr. 3562595 din 17.12.2025, precum și altor  precizări ulterioare  ale DGEP.
Sistemul informatic integrat pentru emiterea actelor de stare civilă 

Registrele de stare civilă sunt documentele în care se întocmesc actele de naştere, de căsătorie şi de deces.
(2) Registrul de stare civilă exemplarul I al actelor de stare civilă se completează informatic şi se păstrează în Registrul de stare civilă exemplarul I, pe suport hârtie, iar exemplarul II al actelor de stare civilă se întocmeşte numai electronic în S.I.I.E.A.S.C.
   Anexele   menţionate  fac parte integranţă din prevederile Legii 119/1996, privind actele des tare civilă, cu completările şi modificările ulterioare. 

Începând cu data intrării în vigoare a  HG 255/2024 (31.03.2024)   metodologia de aplicare  unitară a dispozițiilor în materie de stare civilă,  se aplică conform  acestei prevederi legale.  

	Legislația specifică  pe linie de stare civilă  este reglementată de Legea 119/1996, republicată, cu modificările și completările ulterioare, privind actele de stare civilă,  precum și Metodologia de aplicare în mod unitar a dispozițiilor în materie de stare civilă, aprobată prin HG 255/2024, 
ATRIBUTIILE POSTULUI :
I. Întocmeşte, în condiţiile prevăzute de lege, actele de stare civilă pentru cetăţenii români sau pentru persoanele fără cetăţenie şi să înregistreze, la cerere, actele sau faptele de stare civilă ale cetăţenilor străini care au domiciliul sau se află temporar pe teritoriul României, în aceleaşi condiţii ca şi pentru cetăţenii români, ca ofiţer de stare civilă  delegate, conform Dispoziţiei nr. 57 din 29.10.2020 a Primarului  Municipiului  Tecuci .
	 
     Se preocupă permanent de cunoaşterea actelor normative în materie de stare civilă, răspunzând de aplicarea lor în activitatea ce o desfăşoară;
     Rezolvă în termen legal corespondenţa repartizată.
Îndeplineşte alte atribuţii încredinţate de conducerea instituţiei sau rezultate din legi şi alte acte normative; 
Raspunde de folosirea si pastrarea in conditii de siguranta a stampilelor de stare civila si a parafelor de mentiuni.
Elibereaza certificate de nastere, casatorie sau deces, la cerere  direct la ghiseul de lucru al Compartimentului de stare civilă, precum  si prin/la  inițierea fluxurilor de lucru în SIIEASC, cu respectarea normelor legale precizate mai sus.
Asigura deservirea populatiei in zilele de sambata si duminica, conform graficului de serviciu, prin intocmirea si eliberarea actelor de deces.
 Participă,  in colaborare cu personalul din cadrul compartimentului stare civilă, la  toate celelalte atributii specifice starii civile, conform normelor si reglementarilor legale in vigoare.
	ATRIBUŢII SPECIALE:

	
	1. Efectuează operaţiuni în Registrul Electoral Permanent, conform dispoziţiei nr. 169/27.02.2019, a Primarului Municipiului Tecuci;
	

2. Întocmeşte şi eliberează,  din oficiu şi la cerere  ANEXA  24,  privind  sesizarea pentru deschiderea  procedurii succesorale, conform Dispoziţiei Primarului  Municipiului Tecuci  nr. 349 din 29.05.2020.

Atribuţii şi responsabilităţi  privind securitatea şi sănătatea în muncă :

1. Să manifeste grijă deosebită în mînuirea şi utilizarea materialelor şi  echipamentelor pe  care le are în primire, pentru a evita avarierea, distrugerea sau  pierderea lor;
2. Să respecte cu stricteţe regulile de protecţie a muncii şi  PSI din obiectivul unde desfăşoară serviciul;
3. Să utilizeze, potrivit instrucţiunilor de utilizare a substanţelor periculoase, a instalaţiilor, utilajelor, maşinilor, aparaturii  şi  echipamentelor de lucru;
4. Să acorde ajutor, atît cît este raţional posibil, oricărui coleg sau cetăţean aflat în incinta unităţii,  care se află într-o situaţie de pericol;
5. Va desfăşura activitatea în aşa fel încît să nu se expună   pericolelor de accidentare sau  îmbolnăvire profesională a  propriei persoane  sau a altor  angajaţi, în conformitate cu pregătirea  şi  instruirea  în domeniul protecţiei muncii  primită de la angajatorul său;

 		În acest scop, se stabilesc următoarele obligaţii ale funcţionarului  public :

1. Să-şi  însuşească şi  să respecte normele şi   instrucţiunile de protecţie a muncii şi  măsurile  de aplicare a acestora;
2. Să aducă  la  cunoştinţă, de îndată  conducerii instituţiei, accidentele de muncă  suferite de propria persoană  sau  de alţi  angajaţi;
3. Să coopereze cu persoanele cu atribuţii specifice  în domeniul  securităţii şi  sănătăţii în muncă, atît timp  cît este necesar, pentru realizarea oricărei  sarcini  sau  cerinţe impuse de autoritate competentă  pentru  prevenirea accidentelor şi  bolilor profesionale;
4. Să informeze de îndată  conducerea despre orice deficienţă  constatată  sau  eveniment petrecut ;
5. Să execute alte activităţi în legătură  cu  îndeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au  acest drept;
6. Să refuze întemeiat executarea unei  sarcini  de muncă  dacă aceasta ar pune în pericol de accidentare sau  îmbolnăvire profesională, persoana  sa sau  a celorlalţi  participanţi .
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1- denumire post-  consilier clasa I
2- grad profesional - SUPERIOR
3- clasa de salarizare  ____
	4- gradatia ___
5-coeficient ierarhizare _____
6-Vechimea (in specialitatea necesara):nu
          Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a)Relatii ierarhice:
- subordonat faţă de Şeful Serviciului 
	b)Relatii functionale:
-Colaboreaza cu structurile organizatorice din cadrul si din afara institutiei specializate in domeniul  starii civile,  în vederea armonizarii aplicarii si interpretarii legislatiei din sfera obiectului de activitate  stabilit prin fișa postului, in limitele competentei postului. 
	c )Relatii de coordonare şi control :
- Este coordonat in activitatea desfasurata in cadrul compartimentului 	inregistrari nasteri  de catre  Coordonatorul Compartimentului Stare Civilă  şi supus controlului   Şeful Serviciului  si organelor de control abilitate, respective DJEP Galaţi şi DGEP  Bucureşti.
	d) Relatii de reprezentare:
- In limitele stabilite de  Şeful Serviciului  pe baza legaturilor de serviciu si a ordinelor  de delegare .
2.Sfera relationala externa:
	a)Cu autoritati si institutii publice:In limitele stabilite de  Şeful Serviciului , pe baza 	legaturilor de serviciu si a ordinelor de delegare.
	b) cu organizatii internationale:In limitele stabilite de  Şeful Serviciului, pe baza 	legaturilor de serviciu si a ordinelor de delegare. 
	c) cu persoane juridice private:In limitele stabilite de  Şeful Serviciului , pe baza 	legaturilor de serviciu si a ordinelor de delegare.
            3.Limite de competenta: Ia deciziile in limitele stabilite de  Şeful Serviciului .
Intocmit de :
1. Numele si prenumele:  Anghelina  Viorel – Marius 
2. Functia publica : Şef serviciu  SPCLEP TECUCI 
3. Semnatura:.....................
4. Data intocmirii:..................................
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: 
2. Semnatura:.......................
3. Data :..................................
Avizat de:
	1.Numele si prenumele : ___________________
	2.Functia: _______________________
3. Semnatura:............................
4. Data:...................................... 
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