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22-28599-PBJ Prim. Mun. Blaj 20.05.2022

UAT Municipiul BLAJ - Piata 1848, nr. 16
515400 - jud. Alba

Tel: 0258/710110 - fax: 0258/710014
Secretar General

FISA POSTULUI

DENUMIREA POSTULUTL: Inspector

NIVELUL POSTULUTL: Executie

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUTL:

GRADUL PROFESIONAL: Debutant

VECHIMEA N SPECIALITATEA NECESARA:

CONDITI SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI: - studii universitare de licenta absolvite cu diploma de

licenta sau echivalenta

STUDII DE SPECIALITATE:

PERFECTIONARI:

CUNOSTINTE DE OPERARE / PROGRAMARE PE CALCULATOR (necesitate): - operare
LIMBI STRAINE (necesitate si grad de cunoastere ):

ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE

- cunoasterea programelor informatice WORD
- comunicare cu cetatenii

RELATIL: - a) ierarhice: conducerea, Primarul municipiului Blaj, Secretar general municipiul Blaj

- b) functionale: - cu toate serviciile si birourile din cadrul Primiriei municipiului Blaj
- cu toti angajatii unitatii
- ¢) de colaborare: - cu toate serviciile si birourile din cadrul Primariei municipiului Blaj

ATRIBUTII:

intocmeste la cerere sau din oficiu potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces si elibereazi
certificate doveditoare;

inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare
$i trimite comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registru, exemplarul I sau II, dupa caz;

pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor de competentd, raspunde de aplicarea intocmai a
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare
civila;

inregistreazd toate cererile in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrdri, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru; -

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare:

elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autorittilor, precum si dovezi privind inregistrarea
unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

trimite structuri informatice din cadrul serviciului, pind la data de 5 a lunii urmatoarei inregistrari,
comunicdrile nominale pentru nascutii vii, cetifeni roméni, sau cu privire la modificirile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsta de 0 — 14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avut acte de identitate:

trimite centrelor militare, pini la data de 5 a lunii urmitoarei inregistrarii decesului, livretul militar, sau
adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

intocmeste buletinele statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistica pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistici;

ia masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a evita
deteriorarea sau disparitia acestora;



- atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le pastreaza
in conditii depline de securitate;

— propune anual, necesarul de register, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald, pentru anul urmdtor i il comunica serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor;

— se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila, pierdute sau distruse partial sau total
dupd exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

— i-a masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civild, in cazurile prevazute de lege,

— inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, exemplarul II al registrelor de
starte civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele registrului au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din exemplarul I;

— sesizeazd imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare civili cu
regim special;

— primeste cererile §i efectueazd verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativd si
transcrierea certificatelor de stare civila procurate din striinatate;

- la solicitarea instantelor, efectueaza verificiri cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau mortii pe cale judecitoreasca si inregistrarea
tardiva a nasterii;

— desfasoard activitati primate, evidenta si rezolvarea petitiilor cetiitenilor;

— asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale MAL in scopul realizarii
oerative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

— intocmeste sesizarea succesorald pentru deschiderea succesiunii; formuleazi propuneri pentru imbunitatirea
muncii, modificarea metodologiilor de lucru, e.t.c.;

— fintocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfasurate lunar, trimestrial si anual, in cadrul
serviciului public local, precum si procesele verbale de scidere din gestiune;

- raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei,

— executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colabarare cu formatiunile de ordine publicd, in
unitifile sanitare si de protectie sociald in vederea depistarii persoanelor a cdror nastere nu afost inregistratd
in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuti

Atributii si responsabilititi privind sanitatea si securitatea in munca si masuri PSI
Salariatul are urmitoarele obligatii privind siiniitatea si securitatea in munci:

— 1si desfdsoard activitatea, Tn conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel incit sd nu se expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala,
atdt propria perrsoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

— sd-si insuseascd si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;

— sa utilizeze corect echipamentele tehnice;

— s nu procedeze la deconectarea. schimbarea sau mutarea arbitrari a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si s utilizeze corect aceste dispozitive;

— sa aducd la cunostinta conducdtorului locului de munci, orice defectiune tehnicd sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionali;

— sd aducd la cunostinta conducatorului locului de munca, in cel mai scurt timp posibil, accidentele de munci
suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

— s opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident, si sd informeze de indati
conducatorul locului de munci;

— sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncd, daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald persoana sa, sau a celorlalti participanti | aprocesul de productie;

— sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care afost
acordat;

— sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajati cu atributii specifice in domeniul securitdtii si sanatitii in
muncd, atit timp cit este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile de
muncd sunt corespunzétoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul de munca;

— 8a coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securititii si sanatitii in
muncd, atita timp cét este necesar, pentru realizarea oricdirei sarcini sau cerinte, impuse de autoritatea



competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;
— sd dea relatii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii.
Salariatul are urmitoarele obligatii in domeniul PSI:

- sarespecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu primejduiasca, prin
deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;
- sa respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
angajator,

- . sd utilizeze instalatiile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si a celor data de
angajator;

- s nu efectueze manevre nepermise, sau modificéri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

- s@ comunice imediat dup constatare, angajatorului, orice incalcare a normelor de apérare impotriva
incendiilor sau oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind unpericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- sa coopereze cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizérii mésurilor de aparare impotriva incendiilor;
- sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei oricirui pericol
iminent de incendiu;
- si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostiinta, referitoare la producerea
incendiilor.
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