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FISA POSTULUI
Nr.

APROBAT
PRIMAR

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Consilier /
2. Nivelul postului: studii superioare
3. Scopul principal al postului; Activitate de stare civild

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: -

2. Perfectionari (specializiri): -

3. Limbi staine (necesitate si nivel de cunoastere)

4. Abilitagi, calitati si aptitudini necesare; capacititi intelectuale de rezolvare a

problemelor

Cerinfe specifice; corectitudine, onestie, cinste

6. Competetne managariala (cunostinte de managment, calitati si aptitudini
managarial)

(9]

Atributiile postului:

Executd inregistrarea si intocmirea actelor de stare civila

Asigurd finerea registrelor curente de stare civili in doua exemplare

Executa inregistrarea sentinfelor civile de adoptie, divort si schimbarea numelui -
completarea si eliberarea livretelor de familie, tinerea arhivei cu registrele de stare
civila, in securitate, conservarea si folosirea legald a acestora; mentine legaturi si
corespondenta cu oficii de stare civild din alte localitati

Executd operarea mentiunilor de modificare a statutului civil pe marginea actelor
de stare civila

Executd oficierea casatoriilor. Elibereaza ,.Livret de familie” si opereaza inscrierile
de mentiuni in acesta in conditiile legii .

Efectueaza operatiunile de schimbare a numelui

Elibereaza certificatele de stare civild la cerere

Asigura intocmirea buletinelor statistice

Inainteaza la serviciul public comunitar de evidenta persoanelor actele de
identitate ale decedatilor

Executa orice alte sarcini specifice dispuse pe cale ierarchice

Obligatiile conform prevederilor GDPR:

sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu

caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de

accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu

cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;



. sa nu divulge nimanui si sa nu permita nimanui sa ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea
atributiilor de serviciu;

. sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata
de catre superiorul sau ierarhic:

. sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

. sa nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt
accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail.
foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului :
1.Denumire: consilier

2.Clasal

3.Grad profesional: principal

4.Vechimea: 5 ani

Sfera relationala a titularului posttului
1.Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
-subordonat fa{a de : primar
-superior pentru
b) Relatii functionale
¢) Relatii de control
d) Relatii de reprezentare, Da
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Da
b) cu organizatii internationale
¢) cu persoane juridice private ; Da

3.Limite de competenta
4.Delegarea de atributii si competenta
intocmit de :
1. Numele si prenumele
2. Functia publiga-de conducere :secretar general
3. Semnidtura ~O
4. Data intocmirii
Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele
2. Semnatura
3. Data
Avizat de
1. Numele si prenumele
2. Functia
3. Semnatura
4. Data



