
  

 

Atribuțiile prevăzute în fișa postului pentru funcția publică de execuție de consilier, clasa I, gradul 

profesional superior în cadrul Serviciului Stare Civilă 

 

 

 1. Întocmeşte, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naştere, de căsătorie şi de deces, în 

dublu exemplar, şi eliberează persoanelor fizice îndreptăţite certificate doveditoare privind actele şi faptele 

de stare civilă înregistrate; 

 2. Înscrie menţiuni pe marginea actelor de stare civilă aflate în păstrare şi trimite comunicări de 

menţiuni pentru înscriere în registrele de stare civilă - exemplarul I sau, după caz, exemplarul II, în 

condiţiile legislaţiei în vigoare; 

 3. Eliberează gratuit, la cererea autorităţilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare 

civilă, precum şi fotocopii ale documentelor aflate în arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 

16/1996, cu modificările şi completările ulterioare, precum şi ale Regulamentului General privind Protecţia 

Datelor nr.679/2016 ; 

 4. Eliberează, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind înregistrarea unui act de stare civilă, 

potrivit modelului prevăzut în legislaţia în vigoare; dovezile cuprind, după caz, precizări referitoare la 

menţiunile existente pe marginea actului de stare civilă; 

 5. Trimite structurilor de evidenţă a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. Arad, în termen de 10 zile 

de la data întocmirii actului de stare civilă sau a modificărilor intervenite în statutul civil, comunicări 

nominale pentru născuţii vii, cetăţeni români, ori cu privire la modificările intervenite în statutul civil al 

cetăţenilor români; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaraţiile din care rezultă că 

persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenţă a persoanelor din cadrul 

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

 6. Trimite centrelor militare, până la data de 5 a lunii următoare înregistrării decesului, documentul 

de evidenţă militară aflat asupra cetăţenilor incorporabili sau recruţilor, potrivit modelului prevăzut în 

legislaţia în vigoare; 

 7. Trimite structurilor de stare civilă din cadrul S.P.C.L.E.P. Arad, până la data de 5 a lunii 

următoare, certificatele anulate la completare; 

 8. Întocmeşte buletine statistice de naştere, de căsătorie şi de deces, în conformitate cu normele 

Institutului Naţional de Statistică, pe care le trimite, până la data de 5 a lunii următoare înregistrării, la 

Direcţia Judeţeană de Statistică Arad; 

 9. Dispune măsurile necesare păstrării registrelor şi certificatelor de stare civilă în condiţii care să 

asigure evitarea deteriorării sau a dispariţiei acestora şi asigură spaţiul necesar destinat desfăşurării 

activităţii de stare civilă; 

 10. Atribuie codurile numerice personale, denumite în continuare C.N.P., din listele de coduri 

precalculate, pe care le păstrează şi le arhivează în condiţii de deplină securitate; 

 11. Propune necesarul de registre, certificate de stare civilă, formulare, imprimate auxiliare şi 

cerneală specială, pentru anul următor, şi îl comunică anual structurii de stare civilă din cadrul S.P.C.J.E.P. 

Arad; 

 12. Reconstituie registrele de stare civilă pierdute ori distruse - parţial sau total -, prin copierea 

textului din exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise prin semnare şi aplicarea sigiliului 

şi parafei; 

 13. Primeşte cererile de schimbare a numelui pe cale administrativă şi documentele prezentate în 

motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P.; 

 14. Primeşte cererile de înscriere de menţiuni cu privire la modificările intervenite în străinătate, în 

statutul civil al persoanei, determinate de divorţ, adopţie, schimbare de nume şi/sau prenume, precum şi 

documentele ce susţin cererile respective, pe care le înaintează D.E.P.A.B.D., în vederea avizării înscrierii 

menţiunilor corespunzătoare sau, după caz, a emiterii aprobării; 

 15. Primeşte cererile de transcriere a certificatelor şi extraselor de stare civilă procurate din 

străinătate, însoţite de actele ce le susţin, întocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a 

cererii de transcriere pe care îl înaintează, împreună cu întreaga documentaţie, în vederea avizării prealabile 

de către S.P.C.J.E.P. Arad; 

 16. Primeşte cererile de rectificare a actelor de stare civilă şi efectuează verificări pentru stabilirea 

cu exactitate a erorilor depistate în cuprinsul actelor de stare civilă sau a menţiunilor înscrise pe acestea, 

întocmesc documentaţia şi referatul cu propunere de aprobare sau respingere şi le înaintează S.P.C.J.E.P. 

Arad, pentru aviz prealabil, în vederea emiterii dispoziţiei de aprobare/respingere de rectificare de către 

Primarul municipiului Arad; 



 17. Primeşte cererile de reconstituire şi întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, întocmeşte 

documentaţia şi referatul prin care se propune Primarului municipiului Arad emiterea dispoziţiei de 

aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P. Arad; 

 18. Înaintează S.P.C.J.E.P. Arad exemplarul II al registrelor de stare civilă, în termen de 30 de zile 

de la data când toate filele din registru au fost completate, după ce au fost operate toate menţiunile din 

registrul de stare civilă - exemplarul I; 

 19. Sesizează imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., în cazul pierderii sau furtului unor documente de 

stare civilă cu regim special. 

 20. Eliberează, la cererea persoanelor fizice îndreptăţite, certificate care să ateste componenţa 

familiei, necesare reîntregirii familiei aflate în străinătate, potrivit modelelor prevăzute în legislaţia în 

vigoare; 

 21. Efectuează verificările necesare avizării cererilor de reconstituire şi de întocmire ulterioară a 

actelor de stare civilă pentru cetăţenii români şi persoanele fără cetăţenie domiciliate în România; 

 22. Efectuează verificări şi întocmesc referate cu propuneri în vederea avizării de către S.P.C.J.E.P. 

a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civilă eliberate de autorităţile străine, precum şi 

a cererilor de rectificare a actelor de stare civilă; 

 23. Efectuează verificări şi întocmeşte referate cu propuneri în dosarele având drept obiect 

anularea, completarea, modificarea pe cale judecătorească a actelor de stare civilă şi a menţiunilor existente 

pe marginea acestora, declararea judecătorească a dispariţiei şi a morţii unei persoane, precum şi 

înregistrarea tardivă a naşterii; 

 24. Înscrie în registrele de stare civilă, de îndată, menţiunile privind dobândirea, redobândirea sau 

renunţarea la cetăţenia română, în baza comunicărilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare 

civilă din cadrul S.P.C.J.E.P. Arad; 

 25. Efectuează verificări cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativă; 

 26.Colaborează cu Direcţia de Sănătate Arad şi cu maternităţile pentru prevenirea cazurilor de 

internare a gravidelor 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; 

 27. Colaborează cu unităţile sanitare, Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului 

Arad, şi reprezentanţii serviciului public de asistenţă socială, şi unităţile de poliţie, după caz, pentru 

cunoaşterea permanentă a situaţiei numerice şi nominale a persoanelor cu situaţie neclară pe linie de stare 

civilă şi de evidenţă a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora în legalitate, până la 

rezolvarea fiecărui caz în parte, precum şi pentru clarificarea situaţiei persoanelor/cadavrelor cu identitate 

necunoscută; 

 28. Transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situaţia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevăzut în 

legislaţia în vigoare; 

 29. Transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situaţia căsătoriilor mixte; 

 30. Ridică de la registratura generală a Primăriei Municipiului Arad corespondenţa Serviciului 

Stare civilă, pe bază de semnătură într-un registru special de corespondenţă; 

 31. Sortează şi distribuie corespondenţa pe compartimente, unde este cazul; 

 32. Actualizează baza de date prin implementarea înscrierilor din registrele de naştere, căsătorie şi 

deces, în vederea eliberării şi expedierii de documente solicitate prin corespondenţă cu alte instituţii, 

persoane fizice sau persoane juridice; 

 33. Constată contravenţii şi aplică sancţiuni contravenţionale la regimul actelor de stare civilă, 

conform Legii nr. 119/1996* republicată cu modificările și completările ulterioare, cu privire la actele de 

stare civilă; 

 34. Oficiază căsătorii,  întocmește acte de căsătorie; 

 35. Întocmeşte acte de deces, eliberează certificate de deces și adeverințe de înhumare; 

 36. Preia, verifică şi soluţionează cererile de desfacere a căsătoriei. Întocmeşte şi eliberează 

certificate de divorț; 

 37. Duce la îndeplinire alte sarcini în legătură cu serviciul, trasate de către superiori; 

   38. Îşi însuşeşte şi îşi actualizează permanent cunoştinţele legislative în materie şi în special 

legislaţia cu privire la starea civilă; 

 39.Respectă procedurile de sistem și operaționale pentru activitatea pe care o desfășoară în cadrul 

compartimentului, în vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului; 

40.  Participă la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfășurată; 

41. Asigură ducerea la îndeplinire a acțiunilor preventive / corective inițiate la nivelul 

compartimentului din care face parte, sau inițiate de managementul de vârf; 



42. Propune măsuri de îmbunătățire a procesului din care face parte activitatea desfășurată și 

inițiază acțiuni preventive; 

43. Participă la identificarea riscurilor în cadrul compartimentului și la evaluarea acestora; 

44. Implementează acțiunile prevăzute în Registrul de riscuri al compartimentului unde lucrează; 

45 Respectă prevederile codului etic, ale regulamentului intern și ale celorlalte norme interne 

privind conduita în cadrul instituției; 

46 În cazul înregistrărilor  privind calitatea, răspunde de: calitatea informațiilor incluse în aceste 

înregistrări; forma și modul de prezentare a acestora; datarea și semnarea înregistrărilor; 

utilizarea formularelor codificate stabilite; 

47 Îndosariază și păstrează în cadrul compartimentului înregistrările pe care le-a întocmit; 

48 Pune la dispoziția factorilor responsabili de funcționarea SMC înregistrările calității solicitate; 

49 În cazul identificării unor dovezi în ceea ce privește existenta unor posibile fraude, acte de 

corupție sau orice altă activitate ce poate afecta în sens negativ interesele majore ale PMA, aduce 

de îndată respectivele dovezi la cunoștința șefului ierarhic superior. 

50 Să se asigure că anumite informaţii dobândite în serviciul public nu sunt utilizare în mod abuziv; 

51 Să se asigure că exercitarea autorităţii de către un funcţionar public nu este influenţată de 

câştigul personal, inclusiv prin speranţa sau aşteptarea unei angajări viitoare 

52 Să se asigure că acccesul şi contactele actualilor, precum şi ale foştilor funcţionari publici nu 

sunt utilizate pentru beneficiile nejustificate ale funcţionarilor sau ale altora 

53 Deplasarea în teren în vederea desfăşurării atribuţiilor de serviciu, se realizează doar din 

dispoziţia şefului ierarhic, cu precizarea expresă a locaţiei şi a intervalului de timp alocat. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Atribuţiile prevăzute în fișa postului pentru funcția publică de execuție de consilier, clasa I, gradul 

profesional principal în cadrul Serviciului Stare Civilă 

 

 

 1. Întocmeşte, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naştere, de căsătorie şi de deces, în 

dublu exemplar, şi eliberează persoanelor fizice îndreptăţite certificate doveditoare privind actele şi faptele 

de stare civilă înregistrate; 

 2. Înscrie menţiuni pe marginea actelor de stare civilă aflate în păstrare şi trimite comunicări de 

menţiuni pentru înscriere în registrele de stare civilă - exemplarul I sau, după caz, exemplarul II, în 

condiţiile legislaţiei în vigoare; 

 3. Eliberează gratuit, la cererea autorităţilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare 

civilă, precum şi fotocopii ale documentelor aflate în arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 

16/1996, cu modificările şi completările ulterioare, precum şi ale Regulamentului General privind Protecţia 

Datelor nr.679/2016 ; 

 4. Eliberează, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind înregistrarea unui act de stare civilă, 

potrivit modelului prevăzut în legislaţia în vigoare; dovezile cuprind, după caz, precizări referitoare la 

menţiunile existente pe marginea actului de stare civilă; 

 5. Trimite structurilor de evidenţă a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. Arad, în termen de 10 zile 

de la data întocmirii actului de stare civilă sau a modificărilor intervenite în statutul civil, comunicări 

nominale pentru născuţii vii, cetăţeni români, ori cu privire la modificările intervenite în statutul civil al 

cetăţenilor români; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaraţiile din care rezultă că 

persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenţă a persoanelor din cadrul 

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

 6. Trimite centrelor militare, până la data de 5 a lunii următoare înregistrării decesului, documentul 

de evidenţă militară aflat asupra cetăţenilor incorporabili sau recruţilor, potrivit modelului prevăzut în 

legislaţia în vigoare; 

 7. Trimite structurilor de stare civilă din cadrul S.P.C.L.E.P. Arad, până la data de 5 a lunii 

următoare, certificatele anulate la completare; 

 8. Întocmeşte buletine statistice de naştere, de căsătorie şi de deces, în conformitate cu normele 

Institutului Naţional de Statistică, pe care le trimite, până la data de 5 a lunii următoare înregistrării, la 

Direcţia Judeţeană de Statistică Arad; 

 9. Dispune măsurile necesare păstrării registrelor şi certificatelor de stare civilă în condiţii care să 

asigure evitarea deteriorării sau a dispariţiei acestora şi asigură spaţiul necesar destinat desfăşurării 

activităţii de stare civilă; 

 10. Atribuie codurile numerice personale, denumite în continuare C.N.P., din listele de coduri 

precalculate, pe care le păstrează şi le arhivează în condiţii de deplină securitate; 

 11. Propune necesarul de registre, certificate de stare civilă, formulare, imprimate auxiliare şi 

cerneală specială, pentru anul următor, şi îl comunică anual structurii de stare civilă din cadrul S.P.C.J.E.P. 

Arad; 

 12. Reconstituie registrele de stare civilă pierdute ori distruse - parţial sau total -, prin copierea 

textului din exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise prin semnare şi aplicarea sigiliului 

şi parafei; 

 13. Primeşte cererile de schimbare a numelui pe cale administrativă şi documentele prezentate în 

motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P.; 

 14. Primeşte cererile de înscriere de menţiuni cu privire la modificările intervenite în străinătate, în 

statutul civil al persoanei, determinate de divorţ, adopţie, schimbare de nume şi/sau prenume, precum şi 

documentele ce susţin cererile respective, pe care le înaintează D.E.P.A.B.D., în vederea avizării înscrierii 

menţiunilor corespunzătoare sau, după caz, a emiterii aprobării; 

 15. Primeşte cererile de transcriere a certificatelor şi extraselor de stare civilă procurate din 

străinătate, însoţite de actele ce le susţin, întocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a 

cererii de transcriere pe care îl înaintează, împreună cu întreaga documentaţie, în vederea avizării prealabile 

de către S.P.C.J.E.P. Arad; 

 16. Primeşte cererile de rectificare a actelor de stare civilă şi efectuează verificări pentru stabilirea 

cu exactitate a erorilor depistate în cuprinsul actelor de stare civilă sau a menţiunilor înscrise pe acestea, 

întocmesc documentaţia şi referatul cu propunere de aprobare sau respingere şi le înaintează S.P.C.J.E.P. 

Arad, pentru aviz prealabil, în vederea emiterii dispoziţiei de aprobare/respingere de rectificare de către 

Primarul municipiului Arad; 



 17. Primeşte cererile de reconstituire şi întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, întocmeşte 

documentaţia şi referatul prin care se propune Primarului municipiului Arad emiterea dispoziţiei de 

aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P. Arad; 

 18. Înaintează S.P.C.J.E.P. Arad exemplarul II al registrelor de stare civilă, în termen de 30 de zile 

de la data când toate filele din registru au fost completate, după ce au fost operate toate menţiunile din 

registrul de stare civilă - exemplarul I; 

 19. Sesizează imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., în cazul pierderii sau furtului unor documente de 

stare civilă cu regim special. 

 20. Eliberează, la cererea persoanelor fizice îndreptăţite, certificate care să ateste componenţa 

familiei, necesare reîntregirii familiei aflate în străinătate, potrivit modelelor prevăzute în legislaţia în 

vigoare; 

 21. Efectuează verificările necesare avizării cererilor de reconstituire şi de întocmire ulterioară a 

actelor de stare civilă pentru cetăţenii români şi persoanele fără cetăţenie domiciliate în România; 

 22. Efectuează verificări şi întocmesc referate cu propuneri în vederea avizării de către S.P.C.J.E.P. 

a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civilă eliberate de autorităţile străine, precum şi 

a cererilor de rectificare a actelor de stare civilă; 

 23. Efectuează verificări şi întocmeşte referate cu propuneri în dosarele având drept obiect 

anularea, completarea, modificarea pe cale judecătorească a actelor de stare civilă şi a menţiunilor existente 

pe marginea acestora, declararea judecătorească a dispariţiei şi a morţii unei persoane, precum şi 

înregistrarea tardivă a naşterii; 

 24. Înscrie în registrele de stare civilă, de îndată, menţiunile privind dobândirea, redobândirea sau 

renunţarea la cetăţenia română, în baza comunicărilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare 

civilă din cadrul S.P.C.J.E.P. Arad; 

 25. Efectuează verificări cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativă; 

 26.Colaborează cu Direcţia de Sănătate Arad şi cu maternităţile pentru prevenirea cazurilor de 

internare a gravidelor 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; 

 27. Colaborează cu unităţile sanitare, Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului 

Arad, şi reprezentanţii serviciului public de asistenţă socială, şi unităţile de poliţie, după caz, pentru 

cunoaşterea permanentă a situaţiei numerice şi nominale a persoanelor cu situaţie neclară pe linie de stare 

civilă şi de evidenţă a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora în legalitate, până la 

rezolvarea fiecărui caz în parte, precum şi pentru clarificarea situaţiei persoanelor/cadavrelor cu identitate 

necunoscută; 

 28. Transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situaţia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevăzut în 

legislaţia în vigoare; 

 29. Transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situaţia căsătoriilor mixte; 

 30. Ridică de la registratura generală a Primăriei Municipiului Arad corespondenţa Serviciului 

Stare civilă, pe bază de semnătură într-un registru special de corespondenţă; 

 31. Sortează şi distribuie corespondenţa pe compartimente, unde este cazul; 

 32. Actualizează baza de date prin implementarea înscrierilor din registrele de naştere, căsătorie şi 

deces, în vederea eliberării şi expedierii de documente solicitate prin corespondenţă cu alte instituţii, 

persoane fizice sau persoane juridice; 

 33. Constată contravenţii şi aplică sancţiuni contravenţionale la regimul actelor de stare civilă, 

conform Legii nr. 119/1996* republicată cu modificările și completările ulterioare, cu privire la actele de 

stare civilă; 

 34. Oficiază căsătorii,  întocmește acte de căsătorie; 

 35. Întocmeşte acte de deces, eliberează certificate de deces și adeverințe de înhumare; 

 36. Preia, verifică şi soluţionează cererile de desfacere a căsătoriei. Întocmeşte şi eliberează 

certificate de divorț; 

 37. Duce la îndeplinire alte sarcini în legătură cu serviciul, trasate de către superiori; 

   38. Îşi însuşeşte şi îşi actualizează permanent cunoştinţele legislative în materie şi în special 

legislaţia cu privire la starea civilă; 

 39.Respectă procedurile de sistem și operaționale pentru activitatea pe care o desfășoară în cadrul 

compartimentului, în vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului; 

40.  Participă la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfășurată; 

41. Asigură ducerea la îndeplinire a acțiunilor preventive / corective inițiate la nivelul 

compartimentului din care face parte, sau inițiate de managementul de vârf; 



45. Propune măsuri de îmbunătățire a procesului din care face parte activitatea desfășurată și 

inițiază acțiuni preventive; 

46. Participă la identificarea riscurilor în cadrul compartimentului și la evaluarea acestora; 

47. Implementează acțiunile prevăzute în Registrul de riscuri al compartimentului unde lucrează; 

54 Respectă prevederile codului etic, ale regulamentului intern și ale celorlalte norme interne 

privind conduita în cadrul instituției; 

55 În cazul înregistrărilor  privind calitatea, răspunde de: calitatea informațiilor incluse în aceste 

înregistrări; forma și modul de prezentare a acestora; datarea și semnarea înregistrărilor; 

utilizarea formularelor codificate stabilite; 

56 Îndosariază și păstrează în cadrul compartimentului înregistrările pe care le-a întocmit; 

57 Pune la dispoziția factorilor responsabili de funcționarea SMC înregistrările calității solicitate; 

58 În cazul identificării unor dovezi în ceea ce privește existenta unor posibile fraude, acte de 

corupție sau orice altă activitate ce poate afecta în sens negativ interesele majore ale PMA, aduce 

de îndată respectivele dovezi la cunoștința șefului ierarhic superior. 

59 Să se asigure că anumite informaţii dobândite în serviciul public nu sunt utilizare în mod abuziv; 

60 Să se asigure că exercitarea autorităţii de către un funcţionar public nu este influenţată de 

câştigul personal, inclusiv prin speranţa sau aşteptarea unei angajări viitoare 

61 Să se asigure că acccesul şi contactele actualilor, precum şi ale foştilor funcţionari publici nu 

sunt utilizate pentru beneficiile nejustificate ale funcţionarilor sau ale altora 

62 Deplasarea în teren în vederea desfăşurării atribuţiilor de serviciu, se realizează doar din 

dispoziţia şefului ierarhic, cu precizarea expresă a locaţiei şi a intervalului de timp alocat. 

 

 

   


