
FIȘA POSTULUI – MURARAȘU EMANUELA   
 Informații generale privind postul 
 1. Denumirea postului  CONSILIER 
 2. Nivelul postului STUDII SUPERIOARE 
 3. Scopul principal al postului ASISTENȚĂ SOCIALĂ ȘI STARE CIVILĂ 

 Condiții specifice pentru ocuparea postului2 

 1. Studii de specialitate – SUPERIOARE DE SPECIALITATE 
 2. Perfecționări (specializări) – CURSURI ASISTENȚĂ SOCIALĂ ȘI STARE CIVILĂ 

 3. Cunoștințe de operare/programare pe calculator (necesitate și nivel) NIVEL MEDIU 

 4. Limbi străine3 (necesitate și nivel4 de cunoaștere) - 

 5. Abilități, calități și aptitudini necesare – FLEXIBILITATE, RAȚIONAMENT, 

ABILITATE, PERSEVERENȚĂ 
 6. Cerințe specifice5 – disponibilitate pentru lucru în program prelungit, deplasări în teritoriu 

 7. Competența managerială (cunoștințe de management, calități și aptitudini manageriale) NU 

 Atribuțiile postului6: 

 

ASISTENȚĂ SOCIALĂ 

- întocmeşte toate lucrările și documentele pe linie de asistenţă socială; 

- participă la activitatea de depistare şi educare a minorilor predispuşi la fapte antisociale 

făcând propuneri corespunzătoare; 

- participă la activităţile privind protecţia drepturilor copilului; 

- ţine evidenţa  minorilor, persoanelor majore lipsite de capacitatea de ocrotire; 

- participă la efectuarea lucrărilor privind decăderea din drepturile  părinteşti, atunci când este 

cazul; 

- participă la acţiunile de control, anchete sociale şi celelalte acţiuni iniţiate pe linie de 

autoritate tutelară şi de asistenţă socială; 

- ţine evidenţa persoanelor cu handicap, a asistenţilor personali si a persoanelor care primesc 

îndemnizație în conformitate cu prevederile  Legii nr. 448/2006 si HG 268/2007,   întocmeşte 

situaţiile statistice în acest scop; 

-efectuează anchete sociale preliminare în cazul persoanelor care solicită încadrarea în grad 

de handicap și le pune la dispoziția comisiei județene de expertiză medicală; 

-colaborează cu Institutul Național de Expertiză Medicală și Recuperare a Capacității de 

Muncă; 

-verifică activitatea asistenților personali și prezintă semestrial rapoarte la Consiliul local; 

-întocmește și trimite semestrial la DGASPC situația asistenților personali și a beneficiarilor 

de indemnizație handicap; 

-asigură asistență, consiliere și informare a persoanei cu handicap; 

-colaborează cu autoritățile și cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor Lg. 

448/2006; 

- identifică persoanele vârstnice care pot beneficia de drepturi de asistență socială; 

-întocmește documentațiile pentru internarea persoanelor vârstnice în instituții specializate: 

cămine, spitale, etc. 

-colaborează cu instituțiile de învățământ pentru evitarea abandonului școlar; 

- întocmește dosarele beneficiarilor de venit minim de incluziune conform Legii nr. 

196/2016, ajutoare de urgenţă și întocmeşte dările de seamă si rapoarte statistice în acest 



scop; 

- întocmește state de plată, centralizatoare, rapoarte, etc., privind venitul minim de incluziune, 

alocațiile de stat, ajutoarele de urgență, ajutoarele de încălzire și alte drepturi cu caracter 

social; 

- întocmește referatul și dispoziția de acordare/respingere/modificare privind venitul minim 

de incluziune, alocațiile de stat, ajutoarele de urgență, ajutoarele de încălzire și alte drepturi 

cu caracter social; 

- participa, examinează și întocmește fișa de verificare în teren, anchete sociale pentru 

persoanele beneficiare de venitul minim de incluziune acordat potrivit Legii nr. 196/2016; 

- primește, înregistrează și analizează dosarele privind venitul minim de incluziune; 

- verifică periodic și reînnoiește documentele din dosarele la lg. 196/2016; 

- întocmește și verifică dosarele privind alocațiile de stat pentru copii; 

-întocmește rapoartele, dispozițiile privind venitul minim de incluziune, ajutorul pentru 

încălzirea locuinței, ajutor de urgență; 

-primește și verifică dosarele de acordare a ajutorului pentru încălzirea locuinței, precum și a 

unor facilități pentru plata energiei termice; 

- întocmește statele de plată, centralizatoarele și rapoartele privind ajutorul pentru încălzirea 

locuinței, suplimentului pentru încălzire; 

-raportează situația dosarelor și a plăților privind plata ajutorului pentru încălzirea locuinței, 

la AJPIS, Eon, Hidroelectrica, etc. 

- monitorizează, identifică și analizează situația copiilor aflați in dificultate din cadrul 

comunei, face verificări periodic și ori de cate ori este nevoie, la domiciliul copiilor si a 

persoanelor cu probleme familiale din comuna, întocmește anchete sociale și procese verbale 

de verificare; 

- informează primarul și împreună cu acesta ia măsuri în legătură cu problemele familiale ale 

copiilor din comună și de asemenea, în legătură cu abandonul de copii; 

- acordă asistență și sprijin familiilor sau persoanelor care au primit în plasament sau în 

încredințare copii, monitorizând periodic situația acestora; 

- ține evidența persoanelor cu handicap care beneficiază de îndemnizație și dosarele personale 

ale însoțitorilor persoane cu handicap; 

- întocmește livretele de familie și operează modificările intervenite; 

- face parte din echipa POAD și întocmește listele beneficiarilor; 

-în caz de violență domestică, întocmește fișa de risc (observație) și o transmite la DGASPC; 

-întocmește și trasmite anchete sociale către instanțele de judecată; 

-ține evidența copiilor cu părinți plecați în străinătate și transmite situația la DGASPC; 

-primește dosarele, verifică și întocmește documentația aferentă în vederea obținerii 

îndemnizației sau stimulentului pentru creșterea copilului în vârstă de până la doi ani, 

respectiv 7 ani, în cazul copilului cu handicap; 

-eliberează, la cerere, adeverințe ANAF; 

 

STARE CIVILĂ 

- Își exercită atribuțiile numai în limita unității administrativ  teritoriale determinată 

prin lege; 

- Întocmirea, la cerere sau din oficiu, potrivit legii,  a actelor de naștere, de căsătorie și 

de deces, în dublu exemplar și eliberarea certificatelor doveditoare privind actele și 

faptele de stare civilă înregistrate persoanelor fizice îndreptățite; 

- Înscrierea mențiunilor pe marginea actelor de stare civilă aflate în păstrare și 

trimiterea comunicărilor de mențiuni pentru înscriere în registrele de stare civilă 

exemplarul I sau, după caz, exemplarul II, în condițiile metodologiei cu privire la 



aplicarea unitară a dispozițiilor în materie de stare civilă; 

- Eliberarea, gratuit, la cererea autorităților publice, de extrase pentru uz oficial de pe 

actele de stare civilă, precum și fotocopii ale documentelor aflate în arhiva proprie, cu 

respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Naționale, precum și 

dispozițiilor normative legale referitoare la protecția persoanelor cu privire la 

prelucrarea datelor cu caracter personal și libera circulație a acestor date; 

- Eliberarea, la cererea persoanelor fizice îndreptățite, dovezilor privind înregistrarea 

unor acte de stare civilă, dovezi ce cuprind, după caz, precizări referitoare la 

mențiunile existente pe marginea actelor de stare civilă; 

- Transmiterea, structurilor de evidență a persoanelor din cadrul serviciului public 

comunitar local de evidență a persoanelor, la care este arondată unitatea administrativ-

teritorială, comunicărilor nominale pentru născuții vii, cetățeni români, ori cu privire 

la modificările intervenite în statutul civil al cetățenilor români; 

- Trimiterea actelor de identitate ale persoanelor decedate ori declarațiilor din care 

rezultă că persoanele decedate nu au avut act de identitate la structurile de evidență a 

persoanelor din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidență a persoanelor 

de la ultimul loc de domiciliu; 

- Întocmirea buletinelor statistice de naștere, de căsătorie și de deces, în conformitate cu 

normele Institutului Național de Statistică și trimiterea acestora la Direcția Județeană 

de Statistică; 

- Dispunerea măsurilor necesare păstrării registrelor și certificatelor de stare civilă în 

condiții care să asigure evitarea deteriorării sau a dispariției acestora și asigură spațiul 

necesar destinat desfășurării activității de stare civilă; 

- Atribuirea codurilor numerice personale, denumite în continuare C.N.P., din listele de 

coduri precalculate, pe care le păstrează și arhivează în condiții de deplină securitate; 

- Asigurarea necesarului de registre, certificate de stare civilă, formulare, imprimate 

auxiliare și cerneală specială; 

- Primirea cererilor de schimbarea numelui pe cale administrativă și documentelor 

prezentate în motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public 

comunitar local de evidență a persoanelor la care este arondată unitatea administrativ-

teritorială; 

- Primirea cererilor de înscriere de mențiuni cu privire la modificările intervenite în 

străinătate, în statutul civil al persoanei, determinate de divorț, adopție, schimbare de 

nume și/sau prenume, precum și documentelor ce susțin cererile respective, pe care le 

înaintează D.E.P.A.B.D., în vederea avizării înscrierii mențiunilor corespunzătoare 

sau, după caz, a emiterii aprobării; 

- Primirea cererilor de transcriere a certificatelor și extraselor de stare civilă procurate 

din străinătate, însoțite de actele ce le susțin, întocmirea referatelor și înaintarea 

documentației,  în vederea avizării la D.J.E.P.  

- Primirea cererilor de rectificare a actelor de stare civilă și efectuarea verificărilor 

pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate în cuprinsul actelor de stare civilă 

sau a mențiunilor înscrise pe acestea, întocmește documentația și referatul cu 

propunere de aprobare sau respingere și le înaintează D.J.E.P., pentru aviz prealabil, 

în vederea emiterii dispoziției de aprobare/respingere de rectificare de către primarul 

unității administrative-teritoriale competente; 

- Primirea cererilor de reconstituire și întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, 

întocmirea documentației și referatului prin care se propune primarului unității 

administrativ-teritoriale emiterea dispoziției de aprobare sau respingere, cu avizul 

prealabil al D.J.E.P.; 

- Înscrierea în registrele de stare civilă, de îndată, a mențiunilor privind dobândirea, 



redobândirea sau renunțarea la cetățenia română, în baza comunicărilor primite de la 

D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civilă din cadrul D.J.E.P.; 

- Transmiterea, după înscrierea mențiunii corespunzătoare în actul de naștere, 

comunicărilor cu privire la schimbarea numelui către Direcția pentru Evidența 

Persoanelor și Administrarea Bazelor de Date, Direcția Generală de Pașapoarte din 

cadrul Ministerului Administrației și Internelor, Direcția Cazier Judiciar, Statistică și 

Evidențe Operative din cadrul Inspectoratului General al Poliției Române și Direcția 

Generala a Finanțelor Publice județene din cadrul Agenției Naționale de Administrare 

Fiscală, de la locul de domiciliu al solicitantului; 

- Înaintarea către D.J.E.P. a 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 mențiunile din registrul de stare civilă - exemplarul I; 

- Sesizarea imediată a D.J.E.P, în cazul pierderii sau furtului unor documente de stare 

civilă cu regim special; 

- Efectuarea verificărilor necesare avizării cererilor de reconstituire și de întocmire 

ulterioară a actelor de stare civilă pentru cetățenii români și persoanele fără cetățenie 

domiciliate în România;  

- Efectuarea verificărilor și întocmirea referatelor cu propuneri în vederea avizării de 

către D.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civilă 

eliberate de autoritățile străine, precum și a cererilor de rectificare a actelor de stare 

civilă; 

- Efectuarea verificărilor și întocmirea referatelor cu propuneri în dosarele având drept 

obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecătorească a actelor de stare 

civilă și a mențiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecătorească a 

dispariției și a morții unei persoane, precum și înregistrarea tardivă a nașterii; 

- Efectuarea verificărilor cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale 

administrativă; 

- Primirea cererilor de divorț pe cale administrativă, semnate personal de către ambii 

soți, în fața ofițerului delegat de la primăria care are în păstrare actul de căsătorie sau 

pe raza căreia se află ultima locuință comună a soților, înregistrarea cererilor de divorț 

pe cale administrativă, în Registrul de intrare-ieșire al cererilor de divorț și acordarea 

unui termen de 30 de zile calendaristice celor doi soți, pentru eventuala retragere a 

acestora; 

- Confruntă documentele cu care se face dovada identității solicitanților (cererile de 

divorț pe cale administrativă, certificatele de naștere, certificatul de căsătorie și actele 

de identitate și, după caz, declarațiile pe propria răspundere, date în fața ofițerului de 

stare civilă, în cazul în care ultima locuință declarată nu este aceeași cu domiciliul sau 

reședința ambilor soți înscris/ă în actele de identitate) și constituie dosarul de divorț; 

- Solicitarea, prin intermediul serviciului de stare civilă din cadrul D.J.E.P., alocării, din 

Registrul unic al certificatelor de divorț, a numărului certificatului de divorț, care 

urmează a fi înscris pe acesta; 

- Desfășurarea activităților de primire, verificare, evidență și rezolvare a petițiilor 

cetățenilor; 

- Organizarea și asigurarea activităților de selecționare, creare, folosire și păstrare a 

arhivei pe linie de stare civilă; 

- Aplicarea întocmai a dispozițiilor legale, a ordinelor și instrucțiunilor care 

reglementează activitatea pe linia regimului de stare civilă a persoanelor; 

- Responsabil implementare SIIEASC; 

 

Protecția datelor cu caracter personal: 



-cunoaște și respectă politicile referitoare la protecția datelor cu caracter personal aplicate în 

cadrul instituției, 

-prelucrează datele cu caracter personal numai pentru îndeplinirea unei sarcini care servește 

unui interes public; 

-păstrează confidențialitatea asupra datelor personale pe care le prelucrează; 

-nu dezvăluie datele personale pe care le prelucrează unor alte persoane decât cele în privința 

cărora îi este permis acest lucru prin procedurile interne; 

-respectă măsurile tehnice și organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter 

personal împotriva distrugerii accidentale sau ilegale, puierderii, modificării, dezvăluirii sau 

accesului neautorizat, în special dacă prelucrarea respectivă comportă transmisii de date în 

cadrul unei rețele, precum și împotriva oricărei alte forme de prelucrare ilegală; 

-aduce la cunoștința angajatorului, în cel mai scurt timp, orice situație de acces neautorizat la 

datele personale pe care le prelucrează;  

 

-întocmeşte informări și rapoarte de specialitate şi le prezintă în şedinţa consiliului local sau 

le înaintează secretarului, atunci când este vizat sectorul său de activitate; 

- participă la întocmirea S.C.I.M. și duce la îndeplinire procedurile operaționale din cadrul 

Sistemului de Control Intern, conform legislației în vigoare; 

-respectă prevederile legale în vigoare, Codul de conduită a functionarilor publici, 

Regulamentul de ordine interioară; 

- conform Legii nr. 544/2001, respectă Regulamentul privind organizarea și desfășurarea 

activității de soluționare a petițiilor; întocmește răspunsurile la solicitări și petiții, conform 

dispoziției primarului, pentru sectorul său de activitate; 

-păstrează, inventariază, selecționează, arhivează și predă la arhiva instituţiei toate 

documentele din sfera sa de activitate; 

-îndeplinește și alte atribuții prevăzute de lege și execută orice alte sarcini atribuite de 

conducătorii ierarhici superiori; 

-răspunde de păstrarea secretului profesional și de serviciu, precum și de confidențialitatea 

datelor și informațiilor privind activitatea compartimentului. 
 Identificarea funcției publice corespunzătoare postului 
 1. Denumire CONSILIER 
 2. Clasa I 
 3. Gradul profesional7 SUPERIOR 

 4. Vechimea (în specialitate necesară) GRADAȚIA 5 
  
 Sfera relațională a titularului postului 
 1. Sfera relațională internă: 
 a) Relații ierarhice: 
 - subordonat față de  SECRETAR GENERAL COMUNĂ 
 - superior pentru  - 
 b) Relații funcționale: - 
 c) Relații de control: - 
 d) Relații de reprezentare: - 
 2. Sfera relațională externă: 
 a) cu autorități și instituții publice: DA 
 b) cu organizații internaționale: DA 
 c) cu persoane juridice private: DA 



 3. Limite de competență8 - 

 4. Delegarea de atribuții și competență –  
  
 Întocmit de9: 

 1. Numele și prenumele  CIOBANU DANIELA MARIA 
 2. Funcția publică de conducere  SECRETAR GENERAL COMUNĂ 
 3. Semnătura  
 4. Data întocmirii  
 Luat la cunoștință de către ocupantul postului 
 1. Numele și prenumele  MURARAȘU EMANUELA 
 2. Semnătura  
 3. Data  

 Avizat de10: 

 1. Numele și prenumele  MELINTE IONUȚ-LUCIAN 
 2. Funcția  PRIMAR 
 3. Semnătura:  
 4. Data: 

 

 

 


