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PRIMARIA SECTORULUI 6

BIBLIOGRAFIE = EXAMEN PROMOVARE GRAD
PROFESIONAL PENTRU CANDIDATII DIN CADRUL
SERVICIULUI STARE CIVILA:

1. Constitutia Romaniei, republicat3, in integralitate;

2.Titlul I si Il ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

4.Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii (r1), cu modificarile si completarile
ulterioare;

5. Legeanr. 119/1996 cu privire la actele de stare civilg, republicatd, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

6.H.G. nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara
a dispozitiilor In materie de stare civila, cu modificarile si completarile
ulterioare;

BIBLIOGRAFIE = EXAMEN PROMOVARE GRAD
PROFESIONAL PENTRU CANDIDATII DIN CADRUL
SERVICIULUI EVIDENTA PERSOANELOR :

1. Constitutia Romaniei, republicatd, in integralitate;
2.Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
3.Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;
4.Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii (r1), cu modificarile si completarile
ulterioare;
5.0.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate
ale cetatenilor romani, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
6. H.G. nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
unitara a dispozitiilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani,
precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de identitate, ale dovezii
de resedinta si ale cartii de imobil;
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ATRIBUTIILE POSTULUI PENTRU CANDIDATII DIN
CADRULSERVICIULUI STARE CIVILA:

Raspunde de exactitatea si realitatea actelor intocmite;

Radspunde material, disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz, pentru
neindeplinirea sau Indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu;
Raspunde, in fata sefului direct, pentru calitatea lucrarilor intocmite, disciplina
in munca si folosirea integrala si eficienta a timpului de munc3;

Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al
institutiei;

Intocmeste si alte lucrari ordonate de seful de serviciu sau directorul general;
Respecta normele generale de Protectia Muncii si PSI;

Executd alte sarcini dispuse de conducerea D.L.E.P. Sector 6;

Aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control
Intern Managerial din cadrul Directiei Locale de Evidenta Persoanelor Sector 6,
la nivelul serviciului;

Aplica procedurile de lucru, conform controlului intern managerial.

Functionarul care lucreaza la Inregistrari Nasteri are urmatoarele
atributii:

verifica documentele prezentate de catre petentii care solicita intocmirea unui
act de nastere si anume: certificatul medical costatator al nasterii privind pe un
copil nascut viu sau un copil nascut mort, eliberat de unitatea sanitara aflata in
raza teritoriala a sectorului 6, actele de identitate ale parintilor, certificatul de
casatorie sau declaratia de recunoastere a patemitatii in situatia In care parintii
nu sunt casatoriti si alte documente in functie de inregistrarea solicitata
(transcriere, adoptie cu toate efectele filiatiei firesti, abandon sau copil gasit);
intocmeste actul de nastere in registrul de nasteri pentru copilul ndscut viu sau
copilul ndascut mort pe baza documentelor prezentate de catre petenti;

atribuie coduri numerice personale nou-nascutilor inregistrati dupa ce, in
prealabil, consulta lista de coduri;

completeaza si elibereaza certificatul de nastere ca urmare a Inregistrarii
efectuate;

intocmeste actul de nastere pentru copilul gasit sau abandonat, pe baza
documentelor prezentate de catre delegat si anume: declaratia persoanei care a
gasit copilul sau referatul reprezentantului autoritatii tutelare din cadrul
primariei in raza careia a fost gasit copilul si procesul verbal Intocmit de politie,
medic si reprezentantul autoritatii tutelare, dispozitia primarului referitoare la
numele si prenumele copilului in situatia in care acestea nu se cunosc, respectiv
certificatul medical constatator al nasterii, referatul reprezentantului autoritatii
tutelare din cadrul primariei In raza careia a fost abandonat copilul si procesul
verbal incheiat de politie, conducatorul unitatii sanitare si reprezentantul
autoritatii tutelare din cadrul primariei;

completeaza si elibereaza extrasul de pe actul de nastere ca urmare a
inregistrarii efectuate;

inscrie sentintele de adoptie cu toate efectele filiatiei firesti si intocmeste actele
prevazute de lege: actul de nastere, certificatul de nastere sau extrasul de pe
actul de nastere, comunicarea mentiunii de adoptie cu toate efectele filiatiei
firesti la Consiliul Local unde a fost Intocmit actul de nastere initial, comunicarea
de modificare ca urmare a adopfiei in situatia in care
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adoptatul are varsta de pana la 14 ani — ce se trimite la formatiunea de evidenta
a persoanei sau, In caz contrar, aplicarea, pe actul de identitate, a stampilei de
schimbare a numelui conform sentintei de adoptie;

intocmeste actul de nastere in baza sentintei judecatoresti de inregistrare
tardiva nasterii ca urmare a cererii de inregistrare depusa de catre
petent/delegat, completeaza si elibereaza certificatul de nastere sau, dupa caz,
extrasul de nastere;

completeaza buletinul statistic pentru fiecare inregistrare de nastere efectuata,
atat pentru copilul nascut viu cat si pentru copilul nascut mort; la sfarsitul
fiecarei luni buletinele statistice se expediaza, pe baza unei adrese stampilate si
semnate de seful serviciului si de referent la serviciul de statistica din cadrul
Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

completeaza comunicdrile de nastere referitoare la codurile numerice personale
atribuite fiecarui nou-nascut inregistrat sau copil sub 14 ani care a avut actul de
nastere transcris in luna precedentd, copil abandonat sau copil gasit, precum si
fiecarui copil caruia i s-a intocmit act de nastere tardiv; aceste comunicari contin
datele de stare civila ale parintilor si domiciliul mamei, dupa caz; ele se
expediazd, lunar, la sectia de politie 22 - serviciul de evidenta a persoanelor,
insotite de o adresa semnata de seful serviciului;

intocmeste actele de nastere in dublu exemplar (fiecare act intr-un registru de
nastere separat), le stampileaza si le semneaza pe masura completarii lor;
intocmeste opisul alfabetic de nasteri — in dublu exemplar — acesta cuprinzand
numele si prenumele titularului actului de nastere, numarul actului si data
inregistrarii din anul in curs;

completeaza registrul pentru evidenta certificatelor de nastere aflate in gestiune
si eliberate petentilor ca urrnare a inregistrarilor efectuate;

arhiveaza registrele de nasteri — exemplarul I — pe madsura completdrii lor, In
ordinea numerotarii si in ordinea anilor, dupa ce, In prealabil, seful serviciului si
functionarul au semnat si parafat procesul-verbal de Inceput si sfarsit al fiecarui
registru;

arhiveaza opisele de nasteri — exemplarul [ — care cuprind inregistrarile de
nasteri din anul precedent;

expediaza, pe baza de adresa semnata de seful serviciului, registrele de nasteri
si opisul alfabetic — exemplarul Il — la Consiliul General al Municipiului
Bucuresti, serviciul Stare Civila;

arhiveaza mapele ce contin documentele primare — documente pe baza carora
se inregistreaza nasterile In registrele de nasteri;

arhiveaza listele de coduri numerice personale atribuite in anul precedent, in
ordinea lunilor si a anilor.

Functionarul care lucreaza la Inregistrari Casatorii are urmatoarele
atributii:

verifica documentele prezentate de catre petenti in vederea intocmirii actului de
casatorie si anume: actele de identitate, certificatele de nastere, dovada
desfacerii casatoriei anterioare — daca este cazul si certificatele medicale
prenuptiale; cetateanul strdin trebuie sa prezinte, la depunerea dosarului pentru
casatorie, urmatoarele documente: pasaportul, dovada eliberata ori
autentificata de misiunile diplomatice sau oficifle consulare acreditate in
Romania din care sa rezulte ca petentul indeplineste conditiile de fond cerute de
legea sa nationala pentru incheierea cdsatoriei in Romania, declaratia data pe
propria raspundere autentificata de un notar public din care sa rezulte ca
cetateanul strain sau apatrid nu este casatorit;

stampileazad declaratiile de casatorie si pregateste dosarele cu declaratiile de
casatorie 1n functie de zilele programate pentru a se incheia cdsatoriile;
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e Intocmeste actul de cdsatorie in registrul de casatorii pe baza declaratiei de
casatorie completate si semnate de catre viitorii soti;

e completeaza si elibereaza certificatul de casatorie ca urmare a intocmirii actului
de casatorie si a ludrii consimtamantului verbal si in scris al viitorilor sotila data
Incheierii casatoriei;

e aplica stampila de schimbare a numelui pe actul de identitate al sofului, al sotiei
sau ale ambilor soti — dupa caz in vederea schimbarii acestuia pe noul nume
obtinut prin casatorie; in cazul persoanelor care detin carti de identitate
informatizate functionarul va invalida cartea de identitate a sotului care isi
schimba numele prin casatorie perforand spatiul in care se afla Inscrisa perioada
de valabilitate;

e intocmeste actul de casatorie pentru cetatenii care se casatoresc in sectorul 6

e completeaza comunicarea de mentiune de casatorie pentru actul de nastere al
fiecarui sot in parte ca urmare a intocmirii actului de casatorie;

e completeaza buletinul statistic de casatorie pentru fiecare act de casatorie
intocmit; buletinele statistice, la sfarsitul fiecarei luni, se expediaza, pe baza unei
adrese stampilate si semnate de seful serviciului si de referent, la serviciul de
statistica din cadrul Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

e intocmeste opisul alfabetic de casatorii — in dublu exemplar — acesta
cuprinzand numele.si prenumele viitorilor soti, numarul actului de casatorie si
data Inregistrarii din anul in curs;

e completeaza registrul pentru evidenta certificatelor de casatorie aflate in
gestiune si eliberate petentilor ca urmare a inregistrarilor efectuate;

e arhiveaza registrele de cadsatorii — exemplarul I pe masura completarii lor, in
ordinea numerotarii si in ordinea anilor, dupa ce, In prealabil, seful serviciului si
functionarul au semnat si parafat procesul-verbal de Inceput si sfarsit al fiecarui
registru;

e arhiveaza opisul alfabetic de casatorii — exemplarul I — care cuprinde
inregistrarile din registrele de casatorii din anul precedent;

e expediaza, pe baza de adresa semnata de seful serviciului, registrele de casatorii
si opisul alfabetic — exemplarul II - la Consiliul General alMunicipiului
Bucuresti, Serviciul Stare Civila;

e arhiveaza mapele ce contin documentele primare — documente pe baza carora
s-au Inregistrat casatoriile in registrele de casatorii din trimestrul precedent;

e arhiveaza mapele cu declaratiile de casatorie ale petentilor care nu s-au
prezentat la data stabilita pentru Incheierea casatoriei sau care au renuntat la
dosarul de casatorie.

Functionarul care lucreaza la Inregistrari Decese are urmatoarele
atributii:

o verificd documentele prezentate de catre petentii care solicita Inregistrarea
decesului unei persoane cu conditia ca acesta sa se fi produs pe teritoriul
sectorului 6 — si anume: certificatul medical de constatare a decesului, actul de
identitate al decedatului, certificatul de nastere si cel de casdtorie — daca este
cazul ale acestuia, livretul militar pentru barbatii pana in 50 de ani, actul de
identitate al declarantului; in cazul deceselor produse prin violent3, a cadavrelor
neidentificate sau In cazul nedeclararii decesului in termen de 48 de ore socotit
din momentul decesului, functionarul are obligatia de a solicita din partea
declarantului prezentarea unei dovezi eliberate de Poliie sau de Parchet din
care sa rezulte ca una dintre aceste autoritati a fost sesizata cu privire la deces;

e intocmeste actul de deces pe baza documentelor prezentate de catre petent;

e completeaza si elibereaza certificatul de deces si adeverinta de Inhumare ca
urmare a inregistrarii efectuate;
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aplica stampila de deces pe actul de identitate al decedatului sau invalideaza
cartea de identitate informatizata prin perforarea spatiului in care se afla
inscrisa perioada de valabilitate;

completeaza si elibereaza adeverinta de inhumare pentru cetatenii romani
decedati In strdinatate si care urmeaza a fi inhumati intr-un cimitir de pe
teritoriul sectorului 6 — conform art. 56, al. 2 din Legea nr. 109/1996 — la
cererea celor interesatji;

completeaza comunicarea de deces pentru actul de nastere al persoanei
decedate inregistrate in registrul de decese si o expediaza la primaria unde a fost
intocmit actul de nastere;

verifica documentele prezentate de catre petentii care solicitd Inregistrarea
decedatilor neidentificati, nereclamati de familie sau fara sustinatori legali si
completeaza formularele in vederea obtinerii aprobarii pentru inhumare
gratuita; aceste formulare, semnate de catre seful serviciului de stare civild, sunt
adresate Administratiei Cimitirelor Bucuresti si Intreprinderii de Prestari
Servicii Bucuresti; in general formularele pentru gratuitati sunt solicitate de
catre reprezentantii Institutului Medico-Legal Bucuresti care prezint3, la
inregistrarea deceselor, pe 1anga certificatul medical de constatare a decesului,
dovada eliberata de politie sau de parchet din care sa rezulte ca una dintre aceste
autoritati a fost sesizata cu privire la deces, procesul verbal intocmit de medicul
legist care a constatat decesul si adresa I.M.L. prin care se solicita inregistrarea
decesului;

intocmeste actele de deces pentru persoanele decedate neidentificate aplicind
pe marginea actului de deces mentiunea necesars;

aplica identificarea persoanelor decedate inregistrate in pozitia de "cadavru
neidentificat”, pe baza unei adrese comunicate de Ministerul Administrtiei si
Internelor, prin mentiune pe marginea actului de deces si completeaza
comunicarea de mentiune de deces pentru actul de nastere privind persoana
decedata identificata;

completeaza formularul Anexa 3 - in doud exemplare pentru decedatii
inregistrati in registrele de decese care au avut ultimul domiciliu in alt sector din
Bucuresti sau in altd localitate din tard; aceste formulare sunt expediate, lunar,
la Consiliile Locale de domiciliu al decedatilor;

opereazd, pe marginea actului de nastere si pe marginea comunicarii de nastere
pentru politie, mentiunea de deces cu privire la copiii decedati ale caror acte de
nastere — exemplarul I si Il — se mai afla in arhiva serviciului de stare civila; in
caz contrar functionarul completeaza comunicarea de mentiune de deces pentru
actul de nastere si o inainteaza biroului de mentiuni pentru operare;
completeaza buletinul statistic de deces pentru fiecare act de deces intocmit;
buletinele statistice, la sfarsitul fiecarei luni, se expediaza, pe baza unei adrese
stampilate si semnate de seful serviciului si de functionar, la serviciul de
statistica din cadrul Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

completeaza tabelul cu actele de identitate ale decedatilor inregistrati in
registrele de deces in luna precedenta si il trimite la sectia de politie nr. 22 —
Serviciul pentru Evidenta Persoanelor, in cazul in care acestia au avut domiciliul
in sectorul 6, pe baza unei adrese semnate de seful serviciului si de functionar;
completeaza tabelul cu livretele militare ale decedatilor Inregistrati in registrele
de decesin luna precedenta si il trimite la centrul militar in raza caruia decedatul
avea domiciliul, pe baza unei adrese semnate de seful serviciului si de
functionar;

completeaza tabelul cu actele de identitate ale decedatilor inregistrati in
registrele de deces in luna precedenta si 1l trimite la inspectoratele judetene de
politie —Serviciul pentru Evidenta Persoanelor, In cazul in care acestia au avut
domiciliul in alta localitate, pe baza unei adrese semnate de seful serviciului si
de functionar;
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e intocmeste opisul alfabetic de decese — in dublu exemplar — acesta cuprinzand
numele si prenumele decedatului, numarul actului de deces si data Inregistrarii
din anul in curs;

e completeaza registrul de evidenta privind cererile depuse de catre petenti in
vederea obtinerii aprobarii pentru transcrierea actelor de deces inregistrate in
strainatate;

e completeaza registrul pentru evidenta certificatelor de deces aflate in gestiune
si eliberate petentilor ca urmare a inregistrarilor efectuate;

e arhiveaza registrele de decese exemplarul I pe masura completarii lor, in
ordinea numerotarii si in ordinea anilor, dupa ce, in prealabil, seful serviciului si
functionarul au semnat si parafat procesul-verbal de inceput si sfarsit al fiecarui
registru;

e arhiveaza opisul alfabetic de decese — exemplarul I — care cuprinde
inregistrarile din registrele de decese din anul precedent;

e expediazd, pe baza de adresa semnatd de seful serviciului, registrele de decese
si opisul alfabetic — exemplarul II — la Consiliul General al Municipiului
Bucuresti, Serviciul Stare Civila;

e arhiveaza mapele ce contin documentele primare — documente pe baza carora
s-au Inregistrat decesele in registrele de decese din trimestrul precedent;

e arhiveaza mapele cu tabele — exemplarul II cu actele de identitate si livretele
militare expediate inspectoratelor de politie si centrelor militare din Bucuresti
si din alte localitati;

e arhiveaza mapele cu tabele — exemplarul Il — cu persoanele decedate
inregistrate in registrele de decese, trimise la Consiliile Locale in raza carora au
avut domiciliul;

e arhiveaza mapele ce contin cererile referitoare la completarea si eliberarea

e adeverinfelor de inhumare pentru cetdtenii romani decedati in strainatate.

Functionarul care lucreaza la Inregistrari Cereri si Mentiuni are urmatoarele
atributii:

e verificd documentele prezentate de catre petentii care solicita eliberarea altor
certificate de stare civila si anume: cererea completata pe baza actului de
identitate, sentintele judecatoresti privind schimbarea statutului civil al
persoanei in cauza, declaratii de recunoastere ulterioara, decizii de schimbare
de nume;

e completeaza si elibereaza certificatele de stare civila, pe baza inregistrarilor si
inscrierilor din registrele de stare civild, ca urmare a cererilor depuse de
petenti;( sentinte de tdgada a paternitatii, sentinte de incuviintare de nume,
sentinte de adoptie cu efecte restranse, sentinte de rectificare, sentinte de
completare, sentinte de contestare a recunoasterii, sentinte de anulare a actelor
de stare civila Intocmite) ca urmare a cererilor de Inregistrare depuse de catre
acestia;

e Inregistreaza declaratiile de recunoastere ulterioard a paternitatii date in faga
unui notar public sau In fata functionarului de stare civila;

e opereazd, pe marginea actelor de stare civild, sentintele judecatoresti si
declaratiile de recunoastere si completeazda comunicari de mentiune privind
modificarea statutului civil al persoanelor in cauza, trimifandu-le pe baza de
tabel, la registrele de stare civild - exemplarul II - in ordinea anilor si in ordinea
faptelor; tabelul va fi insotit de adresa semnata de seful serviciului si de
functionar;

e completeaza comunicari de modificare pentru politie privind schimbarea
statutului civil al copiilor pand in 14 ani sile expediaza lunar, insotite de o adresa
semnata de seful serviciului, 1a sectia de politie 22 - serviciul de evidentd a
persoanelor;

Pagina 6 din 13



verifica cererile trimise de catre misiunile diplomatice prin intermediul
D.E.P.A.B.D in vederea obtinerii, de catre cetafenii romani cu domiciliul in
straindtate, a certificatelor de stare civila internationale, Intocmeste extrasele
pentru uzul organelor de stat - de pe actele de stare civila, completand toate
mentiunile Inscrise pe marginea acestuia si elibereaza certificatul de stare civila
solicitat, conform ultimei mentiuni existente;

opereazad pe marginea actelor de stare civil3, deciziile de schimbare de nume
trimise de consiliile locale competente sau ca urmare a cererilor depuse de
solicitanti; completeaza comunicarea de mentiune privind modificarea
survenita in statutul civil al celui In cauza pentru registrul de stare civila
exemplarul II si aplica stampila pe actul de identitate in vederea schimbarii
acestuia conform deciziei de schimbare de nume sau prenume;

opereazad, pe marginea actelor de stare civila, deciziile de schimbare de nume si
prenume din strdindtate trimise de misiunile diplomatice prin intermediul
D.E.P.A.B.D. privind pe cetatenii romani cu domiciliul in strdindtate; completeaza
comunicarea de mentiune pentru registrul de stare civild exemplarul II;
completeaza si elibereaza certificatul de stare civila ca urmare a aplicarii deciziei
de shimbare de nume sau prenume;

completeaza certificatele de stare civila solicitate de consiliile locale din alte
localitati ca urmare a cererilor petentilor domiciliati In localitatile respective si
le expediaza consiliilor locale solicitante insotite de o adresa semnata de seful
serviciului si de catre functionar;

completeaza adresele de raspuns in situatia in care, in urma verificarilor
efectuate, se constata ca registrele de stare civila pe baza carora se solicita
eliberarea certificatelor de stare civila nu se afla in arhiva serviciului; aceste
adrese vor fi aprobate si semnate de seful serviciului;

elibereaza dovezi referitoare la actele de stare civild ca urmare a cererii depuse
de petenti (persoane fizice sau juridice), dovezi ce vor fi aprobate si semnate de
seful serviciului;

verifica cererile depuse de catre persoane care solicita ortografierea numelui
sau a prenumelui In limba materna si le inainteaza, pe baza unei adrese semnate
de seful serviciului, la primar, in vederea aprobarii;

opereaza comunicarile de casatorie sau deces trimise de autoritatile straine prin
intermediul. D.E.P.A.B.D, privind pe cetatenii romani cu domiciliul in strainatate
ale cdror acte de stare civila se afla in arhiva Consiliului Local al Sectorului 6 si
completeaza comunicare de mentiune pentru registrul de stare civila
exemplarul II;

opereazd, pe marginea actelor de stare civila (nastere, casatorie) comunicarile
trimise de D.E.P.A.B.D, privind redobandirea, retragerea, acordarea sau
renuntarea la cetdtenia romana privind pe cetatenii romani care au actele de
stare civila Intocmite la Consiliul Local al Sectorului 6 si completeaza
comunicarea de mentiune pentru registrul de stare civila - exemplarul II;
completeaza registrul pentru evidenta certificatelor de stare civila aflate In
gestiune si eliberate petentilor ca urmare a cererilor acestora; evidenta se tine
in ordinea faptelor si anume: nasteri, casatorii, decese;

arhiveaza mapele cu cererile petentilor pe baza carora s-au completat si eliberat
certificatele de stare civila, trimestrial, in ordinea faptelor: nasteri, casatorii,
decese;

arhiveaza mapele cu sentintele judecatoresti Inregistrate si operate pe marginea
actelor de stare civila, trimestrial;

arhiveaza mapele cu cererile petentilor pe baza carora s-au completat si eliberat
dovezile referitoare la actele de stare civila Insotite de dovezile — exemplarul II;
arhiveaza tabelele — exemplarul Il cu comunicarile de mentiuni privind
modificarea statutului civil al persoanelor in cauza care au fost trimise spre
operare pe marginea registrelor de stare civila — exemplarul H aflate 1n arhiva
Consiliului General al Mun. Bucuresti, serviciul de stare civil3;
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arhiveaza comunicarile privind retragerea, redobandirea, acordarea si
renuntarea la cetdtenia romana primite de la D.E.P.A.B.D si operate pe marginea
actelor de stare civila, pe masura operarii lor;

arhiveaza deciziile de schimbare de nume operate pe marginea actelor de stare
civila pe masura operarii lor;

arhiveaza comunicarile de casatorie si deces transmise de autoritatile din
straindtate prin intermediul. D.E.P.A.B.D pe masura operarii lor in registrele de
stare civila respective;

Functionarul care lucreaza la Registratura are urmatoarele atributii:

Inregistreaza in registrul de intrare-iesire documentele referitoare la actele si
faptele de stare civila si anume: certificatele medicale constatatoare de nasteri,
declaratiile de casatorie, certificatele medicale constatatoare de decese, cererile
pentru inscrierea sentintelor judecatoresti de adoptie, a sentintelor
judecatoresti de inregistrare tardiva, de tagada a paternitatii, de stabilire de
filiatie, de rectificare, de divort, cererile pentru inregistrarea nasterii copiilor
abandonati sau a copiilor gasiti, cererile pentru transcrierea actelor de stare
civild incheiate in strainatate, declaratiile de recunoastere a paternitatii depuse
la data Inregistrarii nasterii sau ulterior, cererile persoanelor care solicita
eliberarea altor certificate de stare civila, cererile de schimbare de nume,
adresele si cererile primite de la diferite institutii sau persoane fizice, cererile
pentru eliberarea livretelor de familie;

verifica si inregistreaza cererile depuse de persoane domiciliate n sectorul 6
care solicita certificate de stare civila prin corespondenta cu consiliile locale ale
localitatilor din tara; in momentul primirii certificatelor solicitate, in termen de
48 de ore functionarul va invita petentul sa ridice documentul solicitat;
completeaza si expediaz3, in termenele prevazute de lege, extrasele de pe actele
de stare civila pentru uzul organelor de stat ca urmare a solicitarilor din partea
a diferite institutii: politie, parchet, judecatorie, tribunal, notariat, consiliu local,
etc.

verifica cererile persoanelor cu domiciliul pe teritoriul sectorului 6 care solicita
schimbarea numelui sau a prenumelui si completaza referatul pe marginea
cererii catre Monitorul Oficial;

intocmeste dosarul de schimbare de nume sau prenume ca urmare a publicarii
anunfului in Monitorul Oficial si inainteaza documentatia la sectiade politie de
care apartine cu domiciliul solicitantul; dosarul de schimbare de nume va fi
insotit de adresa oficiala semnata de seful serviciului si functionar;
inregistreaza intr-un opis alfabetic numele petentilor care au depus dosare de
schimbare de nume si {ine evidenta stricta a aprobarilor si respingerilor
acestora;

completeaza si expediaza dovezile de primire a deciziilor de schimbare de nume
si chitantele de plata a taxei de schimbare de nume achitate de catre petentii
carora li s-a aprobat cererea;

expediaza decizia de schimbare de nume la consiliul local al localitatii unde este
inregistrata nasterea sau casatoria petentului In cauza sau, In anumite situatii, la
consiliul local unde se afla inregistratd nasterea copiilor minori, pentru
inscrierea mentiunilor in actele de stare civila respective si, concomitent, pe
baza cererii celor interesati, se solicita certificatele de stare civilda cu noul nume
sau prenume;

inregistreaza in registrul de lucrari secrete comunicarile trimise de D.E.P.A.B.D
referitoare la dobandirea, redobandirea, pierderea sau renuntarea la cetatenia
romana pentru persoanele ale caror acte de stare civila se afla in arhiva
serviciului;

Pagina 8 din 13



inregistreaza si opereaza pe marginea actelor de casatorie sentinfele
judecatoresti de divor{ pronuntate de instantele de judecata din strainatate, pe
baza cererilor depuse de catre fostii soti, de reprezentantii lor legali sau ca
urmare a expedierii acestor sentinte prin posta de catre instantele judecatoresti
din Romania sau de citre D.E.P.A.B.D privind divorfurile pronuntate in
strainatate;

completeaza comunicarile de mentiuni de divor{ pentru actul de casatorie
exemplarul II si pentru actele de nastere ale sotilor apoi le expediaza la consiliile
locale respective;

completeaza si expediaza adresele de raspuns ca urmare a solicitarilor
diferitelor institutii sau a cererilor persoanelor fizice care s-au adresat In scris
consiliului local pentru solutionarea unor probleme de stare civila, dupa ce au
fost aprobate si semnate de seful serviciului;

expediazd comunicarile de mentiune pentru actele de nastere sau casatorie la
consiliile locale unde se afla registrele de stare civila respective; de asemenea,
expediaza si alte adrese sau lucrari de stare civila;

arhiveaza mapele cu cererile pentru inscrierea sentintelor judecatoresti de
divort Impreuna cu sentintele respective pe masura inregistrarii si operarii
acestora pe marginea actelor de cdsatorie;

arhiveaza mapele cu adresele oficiale — exemplarul Il — impreuna cu cererile
petentilor care au solicitat si obtinut certificate de stare civila de la consiliile
locale din alte localitati; se anexeaza adresele de cornunicare de la consiliile
locale respective;

arhiveaza mapele cu adresele — exemplarul pentru extrasele de pe actele

de stare civila completate si eliberate ca raspuns la solicitarile diferitelor
institufii;

arhiveaza mapele cu adresele - exemplarul II - privind intocmirea dosarelor de
schimbare de nume inaintate spre aprobare sectiilor de politie precum si
adresele — exemplarul II— care au insotit deciziile de schimbare de nume
trimise pentru a fi operate ca mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate
in cadrul consiliilor locale competente in acest sens;

arhiveaza mapele cu adresele — exemplarul II — privind raspunsurile adresate
diferitelor institutii sau persoane fizice care au solicitat solutionarea unor
probleme de stare civil3;

verificd documentele prezentate de catre persoanele care solicita eliberarea
livretului de familie si anume: cererea pentru eliberarea livretului, actele de
identitate ale sotilor, certificatul de casatorie, certificatele de nastere ale
copiilor, certificatul de deces al unuia dintre soti sau al vreunui copil, sentintele
judecatoresti de divort sau alte documente care atesta modificarea relatiilor de
autoritate parentald, incredintare sau plasament familial al copiilor sau, dupa
caz, sentinta de adoptie cu toate efectele filiatiei firesti sau cu efecte restranse;
completeaza si elibereaza, la data incheierii casatoriei, livretul de familie pentru
persoanele care s-au casatorit la Primaria Sectorului 6;

completeaza livretul de familie ca urmare a unei situatii aparute ulterior emiterii
documentului care se refera la nasterea unui copil, decesul unui membru de
familie, schimbarea numelui, etc,;

completeaza si elibereaza, la cerere, un alt livret de familie, in cazul pierderii,
furtului, deteriorarii sau distrugerii celui initial;

completeaza registrul pentru evidenta livretelor de familie aflate In gestiune si
eliberate ca urmare a cererilor depuse de petenti;

arhiveazd, trimestrial, cererile privind eliberarea livretelor de familie depuse de
petenti ce au domiciliul in sectorul 6.
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Functionarul care lucreazi la inregistriri Transcrieri si Rectificiri

A. Functionarul de la inregistriri Transcrieri

verifica documentele prezentate de catre petenti in vederea transcrierii actelor
de nastere, casatorie si deces, inregistrate de autoritatile din strainatate;
primeste si inregistreaza cererile de transcriere, efectuzeza verificari in
evidentele proprii, in RJEP si in RNEP cu privire la statutul civil al persoanelor
care solicitd transcrierea actelor de stare civila si imputernicitilor acestora;
solicita accordare de C.N.P. de la C.N.A.B.D.E.P. pentru cetdtenii straini care au
dobandit cetatenia romana;

atribuie C.N.P. pentru minorii ale caror acte de nastere sunt transcrise, din listele
de coduri precalculate;

intocmeste referatul de analiza a dosarului de transcriere, pe care dupa ce este
avizat de catre seful serviciului il inainteaza spre aprobare directorului general;
dupa ce este emisa dispozitia de transcriere de catre Primar, actele sunt
inregistrate si se elibereaza certificatul de stare civila corespunzator faptei
transcrise;

intocmeste comunicari de nastere pentru minorii cu varsta de pana la 14 ani,
situatii lunare cu principalii indicatori ai activitatii de stare civila, comunica
lunar tabel cu casatoriile mixte oficiate, precum si extrase completate de pe
actele Intocmite, la D.E.P.A.B.D,, si semestrial la D.G.E.P.M.B., intocmeste
comunicadri de mentiuni pentru actele de nastere si casatorie dupa caz, pentru
actele transcrise de casatorie si deces;

indosariaza si arhiveaza dosarele si dispozitiile de transcriere conform legii.

B. Functionarul de la inregistriri Rectificari

verifica documentele prezentate de catre petenti in vederea rectificarii actelor
de stare civila, confruntandu - le cu documentele primare arhivate la sectorul 6;
efectuzeaza verificari cu privire la actele care se doresc a fi rectificate, la
primariile unde au fost inregistrate;

solicitad extrase completate de pe actele de stare civila ce se constituie ca dovezi
in dosarele de rectificare;

in momentul in care dosarul de rectificare este complet, intocmeste referatul de
analiza a dosarului de rectificare, pe care dupa ce este avizat de catre seful
serviciului 1l inainteaza spre aprobare directorului general;

dupa ce este emisa dispozitia de rectificare de catre Primar, aplicd mentiunea de
rectificare pe marginea actului de stare civila ce urmeaza a fi rectificat,
intocmeste comunicare de mentiune pentru exemplarul II al actului ce se
rectifica si elibereaza un nou certificat de stare civila ca urmare a rectificarii;
intocmeste si inainteaza dosarele de rectificare ce urmeaza a fi solutionate in
provincie

indosariaza si arhiveaza dosarele si dispozitiile de rectificare conform legii.

Functionarul de la inregistriri Divorfuri

A. Functionarul de la inregistriri Divorturi pe cale administrativi

verifica identitatea sotilor care doresc sa divorteze;

explica petentilor procedura divortului pe cale administrativa (conditii si
termene)

inregistreaza cererile de divort;
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efectueaza verificari in evidentele proprii, in RJEP si in RNEP cu privire la
statutul civil al persoanelor care doresc sa divorteze;

la termenul de 30 zile da sotilor spre completare declaratia de mentinere a
procedurii de divort sau declaratia de renuntare la divort, dupa caz;

in cazul in care sotii renunta la divort, intocmeste un proces verbal, pe care il
inainteaza Primarului, In vederea emiterii unei dispozitii de respingere a
desfacerii casatoriei;

obtine numar pentru certificatele de divort din Registrul Unic al Divor{urilor;
in termen de 5 zile de la data completarii declaratiei de mentinere a divorfului,
elibereaza sotilor cate un exemplar al certificatului de divort;

intocmeste comunicare de divort pentru exemplarul II al registrului de casatorie
silocurile de nastere ale fostilor sofi;

anuleaza actul de identitate al sotului care isi schimba numele in urma
divortului;

indosariaza si arhiveaza dosarele de divort conform legii.

. Functionarul de la Inregistriri Divorfuri din strdinitate - recunoscute de

D.E.P.A.B.D. sau T.M.B.

primeste cererea de recunoastere a divorturilor pronuntate in state membre
U.E.siin statele cu care Romania

are Incheiate tratate sau conventii de asistenta juridicd, care au incheiate actele
de casatorie la sectorul 6;

intocmeste dosarul privind recunoasterea divortului, pe care il Tnainteaza spre
analiza si aprobare in vederea

inscrierii mentiunii de divort pe actul de casatorie la D.E.P.A.B.D.;

dupa aprobare, aplica mentiunea de desfacere a casatoriei, pe marginea actului
de casatorie ce urmeaza a fi desfacut prin divort, intocmeste comunicare de
divort pentru exemplarul II al registrului de casatorie si locurile de nastere ale
fostilor soti;

primeste cererile de Inscriere a divorturilor pronuntate in strainatate, in statele
terte, impreuna cu sentintele de recunoastere date de T.M.B,, in vederea
inscrierii divortului pe actele de cdsatorie inregistrate la sectorul 6;

la cerere, elibereaza certificat de casatorie cu mentiune de divort fostilor soti sau
imputernicitilor acestora;

indosariaza si arhiveaza dosarele de divort conform legii.
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ATRIBUTIILE POSTULUI PENTRU CANDIDATII DIN
CADRUL SERVICIULUI EVIDENTA PERSOANELOR:

- primeste si rezolva in cazurile si conditiile prevazute de lege toate cererile
cetatenilor prin care se solicita eliberarea:

- actului de identitate ca urmare a stabilirii sau schimbarii domiciliului, a
schimbarii numelui in urma casatoriei, divortului, adoptiei sau pe cale
administrativa, a pierderii, deteriorarii, furtului, preschimbarii BI;

- cartii de identitate provizorie;
- si aplicarea vizelor de resedinta;

- asigura punerea in legalitate cu acte de identitate a tinerilor la implinirea
varstei de 14 ani si a persoanelor carora le-a expirat termenul de valabilitate al
actului de identitatea;

- actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind
persoanele fizice in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati
ale administratiei publice locale si centrale, precum si a documentelor
prezentate de cetdteni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora de
eliberare/preschimbare a actelor de identitate;

- preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;

- efectueaza verificari in evidentele de specialitate si acceseaza baza de date

automatd locala strict in vederea indeplinirii atributiunilor de serviciu,

furnizeaza informatii la solicitarea unor persoane fizice sau juridice, cand
cererile se incadreaza in prevederile legale;

- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare inscrise
in formularele utilizate pentru eliberarea actelor de identitate;

- Inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;
- transmite operatorului cererile primite de la cetdateni pentru eliberarea actului
de identitate, precum si comunicarile autoritatilor publice cu atributii privind

datele persoanelor fizice pentru actualizarea bazei de date automata

- asigura masuri de protectie si securitate a datelor si documentelor biroului de
evidenta a persoanelor;

- executd activitati de solutionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
documentelor de specialitate;

- executa activitati de organizare, conservare si utilizare in procesul muncii a
evidentelor locale manuale;

- colaboreaza cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni si controale
la locurile de cazare in comun, in vederea identificarii persoanelor nepuse in
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legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a celor urmarite in
temeiul legii;

- identifica, pe baza mentiunilor operative a elementelor urmarite si a celor cu
interdictia prezentei in anumite localitati, etc si anunta cadrele de politie in
vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

- inregistreaza toate cererile, corespondenta si ordinele de linie in registrele
corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari in conformitate cu pre-vederile
metodologiei de lucru si dispozitii care reglementeaza activitatea de secretariat;

- formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii si modificarea
metodologiilor de lucru;

- solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I, S.R.I, S.P.P., Justitie,
Parchet, M.Ap.N., persoane fizice si juridice privind verificarea si identificarea
unor persoane fizice;

- desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

- raspunde de aplicarea Intocmai a dispozitiilor legale care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanei, stare civila si a ghiseului
unic;

- asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii, inclusiv cu cele de
politie, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce ne revin
in temeiul legii;

- acorda sprijin In vederea identificarii operative a persoanelor interna-te in
unitati sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

- raspunde de activitati de punere In legalitate cu acte de identitate a persoanelor
internate in unitatile sanitare si de protectie sociald, precum si a celor arestate;

- constatd contraventiile prevazute la art.43 si aplica sanctiuni cfart.44 din
0.U.G.97/2005, privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale

cetatenilor romani, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Incaseaza contravaloarea actelor de identitate/furnizarilor de date; desfasoara
activitati de gestiune;
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