-constata desfacerea casatoriei, prin divort pe cale administrativd daca sotii sunt de
acord cu divortul si nu au copii minori, ndscuti din casatorie sau adoptati;
-actualizeaza Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare
$i adresele cetatenilor care au domiciliul sau resedinfa in raza de competenta
teritoriala a serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor;

-utilizeaza i valorificd Registrul National de Evidenta a Persoanelor:

-furnizeaz3, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei, denumit
in continuare S.N.I.E.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de
Evidentd a Persoanelor:

-furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare $i de adresd ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentji economici $i catre
cetateni;

-primeste, n sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea
eliberarii cartilor de identitate, cartilor de alegétor.

-primeste de la structurile competente cartile de identitate, cartile de alegator, pe care
le elibereaza solicitantilor:

-fine registrele de evidents pentru fiecare categorie de documente eliberate;
-constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legi:

-indeplineste si alte atributii  specifice activititii de evidentd a persoanelor,
reglementate prin acte normative.

ATRIBUTII COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANELOR

- PELINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI ELIBERARE A ACTELOR DE
IDENTITATE

Art. 34 Atributii :
(1) In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, serviciul public

comunitar local de evident a persoanelor are urmatoarele atributii principale:
-primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate,
cartilor de alegétor, stabilirea domiciliului, Tnscrierea Tn actul de identitate a mentiunii
privind stabilirea resedintei si iTnmaneazs solicitantilor documentele in cauza;
-primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru
persoanele care Tsi schimb& domiciliul din strainatate in Roménia;

-primesgte si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale
persoanelor internate in unitafi sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor
aflate Tn locurile de retinere si de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in
penitenciar din zona de responsabilitate si inmaneaza documentele solicitate;
-inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de
lucréri, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru:

-raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si Inscrise n
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

-desfégoard activitati de distribuire a cartilor de alegator:

-desfagoara activitati de primire, examinare $i rezolvare a petitiilor cetatenilor;
-furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare $i de adresa ale persoanei citre
autoritatile i institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre
cetateni;



-efectueaza verificari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativd, in conditiile in care lucratorul de stare
civila nu are posibilitatea de a le efectua;;

-identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmérite, cele cu interdictia
prezenfei In anumite localitdli etc. si anunta unitatile de politie In vederea luarii
masurilor legale ce se impun;

-colaboreaza cu unitatile de politie, participand la actiunile si controalele organizate
de acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati
de cazare turistica, in vederea identificarii persoanelor nepuse n legalitate pe linie de
evidentd a persoanelor, precum $i a celor urmarite in temeiul legii, precum si cu
polifia locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidentd a persoanelor;

-asigura colaborarea i schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
M.A.L, Tn scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in
temeiul legii;

-solutioneaza cererile formatiunilor operative din MAL, SR, 8.P.P, Justiie,
Parchet, M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice;
-acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati
sanitare si de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate:
-formuleazd propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.;

-intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si
anual in cadrul serviciului:

-asigura gestiunea cértilor de identitate provizorii i intocmeste procesele-verbale de
scadere din gestiune;

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

specifice;
-organizeaza, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale

manuale;
-asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si

securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;
-sesizeaza disparitia, Tn alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor

$i raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;

-raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor i instructiunilor
care reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanelor:
-constata contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

indeplineste si alte atributii specifice activititi de evidentd a persoanelor,
reglementate prin acte normative.

ATRIBUTII COMPARTIMENT STARE CIVILA

Art. 35 Pe linie de stare civili, structura de stare civila din cadrul serviciul public comunitar
local de evidenti a persoanelor are urmitoarele atributii principale:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de
deces, in dublu exemplar si elibereazi persoanelor fizice indreptitite certificate
doveditoare, privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in péstrare gi trimite
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau,
dupd caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitari a
dispozitiilor in materie de stare civila;

| He



c) elibereaza, gratuit, la cererea autoritédtilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civild, precum s1 fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii
nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

d) elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civild; dovezile cuprind, dupi caz, precizdri referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civila;

e) trimite, structurii de evidenti a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar
local de evidenta a persoanelor, in termen de 10 zile de la data Intocmirii actului de
stare civild sau a modificarilor intervenite n statutul civil, comuniciri nominale pentru
néscutii vii, cetdfeni roméni, ori cu privire la modificrile intervenite in statutu] civil al
cetaenilor roméni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din
care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de
evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

f) trimite centrelor militare pani la data de 5 a lunii urmatoare Inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militars aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;

g) comunicd, in scris, camerei notarilor publici in a carei razi administrativi se afla
lista actualizatd a actelor de deces intocmite;

h) trimite, structurilor de stare civild din cadrul serviciul public comunitar local de
cvidentd a persoanelor, pana la data de 5 a lunii urmdtoare, certificatele anulate la
completare;

i) intocmeste buletine statistice de nagtere, de casatorie i de deces, in conformitate cy
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pdna la data de 5 a lunii
urmdtoare inregistrérii, la Directia Judeteand de Statistics;

j) dispune mdisurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civilz in
conditii care s3 asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora §i asigura spatiul
necesar destinat desfisurarii activitatii de stare civil;

k) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreazi $1 arhiveazi In conditii de deplin securitate;

1) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare §i cerneald speciala, pentru anul urmator, §i 11 comunici, anual, structurii de
stare civild din cadrul D.P.J E.P Constanta;

m) reconstituie registrele de stare civili pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin
semnare §i aplicarea sigiliului i parafei;

n) primeste cererile de schimbarea numelu; pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare si dupa verificare le inainteaza DPJEP Constanta;

0) primeste cererile de nscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in
stréindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzitoare
sau, dupd caz, a emiterii aprobdrii;

p) primeste cererile de transcriere a certificatelor $i extraselor de stare civili procurate
din strdindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de



aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il Inainteazi, tmpreuni cu
intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile de citre D.P.J.E.P. Constanta;

q) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazid verificiri
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civils say
a menfiunilor Inscrise pe acestea, Intocmeste documentatia si referatul cu propunere
de aprobare sau respingere si le inainteazi D P.J .E.P Constanta., pentru aviz prealabil,
in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul
unitdtii administrative-teritoriale competente;

r) primeste cererile de reconstituire si Intocmire ulterioard a actelor de stare civil,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al D.P.J.E.P.Constanta;

s) inscrie In registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea,
redobéndirea sau renuntarea la cetafenia romand, in baza comunicirilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul D.P..J.E.P.Constanta;

t) transmite, dupid Inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o
comunicare cu privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, Directiei Generale de Pagapoarte din cadrul
Ministerului Administratiei g Internelor, Directiei Cazier Judiciar, Statisticd gi
Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Romane si Directiei

& bH

Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare

Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului :

u) inainteazd D.P.J.E.P. Cconstanta exemplarul II al registrelor de stare civild, in
termen de 30 de zile de la data cénd toate filele din registru au fost completate, dupa ce
au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul E

v) sesizeazd imediat D.P.JEP Constanta , In cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civili cu regim special;

w) elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptétite, certificate care si ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate In striinatate;

x) efectueaza verificdrile necesare avizirii cererilor de reconstituire $i de intocmire
ulterioard a actelor de stare civila pentru cetdtenii roméni i persoanele fird cetdtenie
domiciliate in Roméania;

y) efectueazi verificiri si intocmegte referate cu propuneri in vederea avizirii de catre
D.P.JEP. Constanta a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare
civild eliberate de autorititile strdine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de
stare civild;

z) efectueazi verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avénd drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecdtoreascd a actelor de stare
civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasci a
disparitiei §i a mortii unei persoane, precum si Inregistrarea tardivi a nasterii;

aa) efectueazd verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

bb)primeste cererile de divort pe cale administrativi,, semnate personal de ciitre ambij
sofi, In fafa ofiferului delegat de la primdria care are in pastrare actul de cisitorie sau
pe raza céreia se afld ultima locuinti comuni a sotilor , le inregistreaza in Registrul de
intrare-iegire al cererilor de divort si acordi sotilor un termen de 30 de zile
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calendaristice, dupa care primeste cererea de mentinere a divortului sau de
renuntare.In termen de 5 zile calendaristice elibereaza certificatul de divort i

cc) confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de
divor{ pe cale administrativa, certificatele de nagtere, certificatul de cisitorie si actele
de identitate gi, dupa caz, declaratiile pe propria rispundere, date in fata ofiterului de
stare civild, in cazul in care ultima locuintd declarata nu este aceeagi cu domiciliul sau
resedinta ambilor soti inscris/4 in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;
dd) constatd desfacerea cisitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu
privire la aplicarea unitari a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobata prin H.G.
nr.64/2011, elibereazi certificatul de divort care va fi inméanat fostilor soti intr-un
termen maxim de 5 zile lucritoare, dupa ce solicitd, prin intermediul structurii de stare
civild din cadrul serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor,
alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divorf, a numdrului certificatului de
divort, care urmeazi a fi inscris pe acesta;

ee) inregistreazd mentiunile referitoare la desfacerea cisdtoriei pe cale administrativi,
in baza comunicrilor transmise de citre primériile unitdtilor administratiy — teritoriale
care au in pastrare actul de cisitorie, de primariile unitatilor administrativ — teritoriale
de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul de cisitorie, de notarii publici;

ff) colaboreazi cu autorititile de sinstate publicd judetene si cu maternitétile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fira acte de identitate asupra lor sau a
céror identitate nu este cunoscuti $1 a cazurilor de pirisire a copiilor nou-néscuti si
neinregistrati la starea civils;

gg) colaboreaza cu unititile sanitare, institutiile de protectie socials si unitatile de
politie, dupi caz, pentru cunoagterea permanentd a situatiei numerice $1 nominale a
persoanelor cu situatie neclari pe linie de stare civils si de evidentd a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pan3 la rezolvarea fieciruj
caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuti;

hh) transmite, lunar, la D.P.J .E.P.Constanta situatia indicatorilor specifici;

if) transmite, semestrial, la D.P.J.E.P Constanta. situatia casitoriilor mixte;

Jj) desfagoard activitdti de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor
cetdtenilor;

kk) rdspunde de activititile de selectionare, creare, folosire $i pastrare a arhivei;

1) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civili a persoanelor;

mm) indeplineste gi alte atributii specifice activitatii de stare civili, reglementate prin
acte normative.

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 36 — Pe linie informaticd, serviciul public comunitar Jocal de evidentid a

persoanelor are urmitoarele atributii principale:

a) actualizeazi Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor cu datele privind
persoana fizicd in baza comunicirilor inaintate de ministere si alte autorititi ale
administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de
cetdteni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;



b) actualizeazd Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile
operative, precum si cu informatiile preluate din comunicarile primite si extrage din
RJE.P. situatii statistice pe linie de evidentd a persoanelor, utilizand aplicatiile
informatice puse la dispozitie de D.EPA.BD.:

'3 preia in Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana
fizicd, in baza comunicirilor nominale pentru ndscutii vii, cetiteni romani, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani,
precum si datele privind persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetdtenilor care soliciti eliberarea actelor
de identitate sau care solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinu]

de identitate;

e) opereaza in Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor data Inméndrii cartilor
de identitate i a cirtilor de identitate provizorii;
f) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia

din teren, respectiv din documentele cetdtenilor;
g) opereaza corectii asupra neconcordantelor Inregistrate in Registrul J udetean de
Evidentd a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificdri sau semnalate de alti

utilizatori);
h) colaboreazd cu primarul localitatii in vederea actualiziri; listele electorale

permanente;

1) desfédsoara activititi pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum
51 a utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.):

1 executd activitafi pentru Intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

k) evidentiazd incidentele de aplicatie i le solutioneazi pe cele referitoare la

hardware i sistem de operare;
1)) participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi

si de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local,
Impreund cu specialistii B.J AB.D.EP., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

m)  asigurd Inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme
de service;

n) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate i secrete de serviciu;

0) formuleaza propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor
de lucru etc.;

p) Indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului Judetean de
Evidentd a Persoanelor, reglementate prin acte normative.

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 37 — In domeniul analizd-sintezd, secretariat i relatii cu publicul, serviciul public
comunitar local de evident a persoanelor are urmatoarele atributii principale:



a) primeste, inregistreazi sl tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, gtampilelor si sigiliilor, asigurfnd repartizarea lor in cadrul
serviciului;

b) verificd modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apararea secretului
de stat si de serviciu, modul de manipulare i de pastrare a documentelor secrete;

¢) organizeazd si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhjvistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

d) asigurd tnregistrarea intrérii/iesirii tuturor documentelor $1 clasarea acestora in
vederea arhivirii;

e) repartizeazi si expediazd corespondenta dupd executarea operatiunilor de
inregistrare in registrele special destinate;

f) asigurd primirea si Inregistrarea petitiilor $i urmdireste rezolvarea acestora in
termenul legal;

g) organizeazi si desfigoard activitatea de primire in audientd a cetiitenilor de citre
conducerea serviciului sau Jucritorul desemnat;

h) centralizeaza principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a
sarcinilor propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative §i analizele
activitdtilor desfasurate periodic;

1) transmite serviciuluj public comunitar judetean de eviden{d a persoanelor, sintezele
s1 analizele Intocmite;

Jj) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

SERVICIUL JURIDIC, CQNTENCIO§ ADMINISTRATIV SI
ASISTENTA SOCIALA

COMPARTIMENT JURIDIC SI CONTENCIOS ADMINISTRATIV

Art. 38 Atributii :

- exercita controlul asupra legalitatii proiectelor de dispozitie intocmite de directiile,
serviciile si birourile de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului;

- Organizeaza activitatea de redactare a actiunilor in justitie si urmareste aducerea Ia
indeplinire a hotararilor definitive ale instantelor de judecata:

- participa la asigurarea bunei desfasurari a alegerilor locale si generale Tn consens
cu legile in vigoare;

- asigura reprezentarea orasului Tn fata instantelor judecatoresti, sustinand interesele
acestuia si exercitand caile de atac legale;

- participa la activitatile de solutionare a contestatiilor la actele de control si procesele
verbale de contraventie, ludnd masuri de comunicare a celor ce sunt de competenta
instantelor de judecata;

- redacteaza diverse proiecte de hotarari $i dispozitii, ce tin de competenta serviciului
sdu in temeiul Legii nr. 10/2001, pe care le supune spre aprobare dupa caz
Consiliului Local sau Primarului:



- asigura consultanta juridica directiilor si serviciilor primariei:

- Intocmeste diverse rapoarte si informari pe linia activitatilor desfasurate de birou;

- analizeaza, poarta corespondenta si intocmeste referate pentry notificarile
depuse conform Legii nr.10/2001, privind regimul juridic al unor imobile preluate in
mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, cu modificarile si

completarile ulterioare:
- asigura prelucrarea, analizarea in cadrul biroului a unor acte normative, documente

juridice, articole, alte lucrari in vederea pregatirii profesionale de specialitate:

- vizeaza, atunci cand este cazul, corespondenta externa 3 compartimentelor,
asumandu-si raspunderea pentru ideplinirea conditiilor de forma cerute de lege;

- participa la pregatirea licitatiilor publice organizate de catre institutie, asigurand
consultnta juridica in intocmirea documentelor cind este solicitat;

- sprijina pe linie juridica activitatile de stare civila, autoritate tutelara, prin sustinerea

cazurilor in instanta.

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Art. 39 Atributii pe probleme de Asistenta Sociala

Primirea si inregistrarea cererilor privind acordarea ajutorului social in baza
Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificirile gi completarile

ulterioare ;

- primeste, verificd si Inregistreazi documentatia privind venitul minim garantat,
potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificirile si
completarile ulterioare :

- inainteaza, in copie documentatia catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie
Sociald Constanta ;

- monitorizeazd  prestatia  sociald si  transmite  lunar dispoziti  de
acordare/suspendare/incetare referate, situatii centralizatoare si statistice, potrivit
legii ;

- reactualizeaza dosarele o dati la 3 luni si efectueaza anchete sociale o datj Ia 6
luni sau ori de céte ori este nevoie pentru toti beneficiarii ;

Primirea si Inregistrarea cererilor privind acordarea alocatiei pentru sustinerea
familiei in baza Legii nr. 277/2010, cu modificirile si completirile ulterioare :

- primeste, verificd si inregistreaza documentatia privind alocatia pentru sustinerea
familiei potrivit Legii nr. 277/2010 cu modificarile si completérile ulterioare

- Inainteaza, in copie documentatia catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie
Sociald Constanta ;

- monitorizeazd  prestatia  social3 si  transmite [lunar dispoziti  de
acordare/suspendare/incetare referate, situatii centralizatoare $i statistice, potrivit
legii ;

- reactualizeazd dosarele o dati la 3 luni si efectueaza anchete sociale o dats |a 6
luni sau ori de céte ori este nevoie pentru toti beneficiarii ;



Primirea si inregistrarea cererilor privind acordarea alocatiei de stat pentru
copii, in baza Legii nr. 61/1 993, cu modificérile si completirile ulterioare ;

- primeste, verifica si inregistreazs documentatia privind alocatia pentru copii, potrivit
legii nr. 61/1993 cu modificarile $i completarile ulterioare $i 0 Tnainteaza catre Agentia
Judefeana pentru Plati si Inspectie Socialg Constanta ;

Primirea si inregistrarea cererilor privind acordarea indemnizatiei pentru
cregterea copilului/stimulentul de insertie, in baza OUG nr. 111/2010, cu
modificérile si completirile ulterioare ;

- Pprimeste, verifica gi inregistreaza documentatia privind indemnizatia pentru
cregterea copilului/stimulentul de insertie, potrivit QUG nr, 111/2010 cu
modificérile si completrile ulterioare si o Thainteaza citre Agentia Judeteans
pentru Pl&ti si Inspectie Socials Constanta ;

Primirea si inregistrarea cererilor privind acordarea ajutorului pentru incilzirea
locuintei, in baza OUG nr. 70/2011/2010, cu modificirile si completirile

ulterioare ;

- primeste, verifica si inregistreazy documentatia privind masurile de protectie sociala
in perioada sezonuluj rece, potrivit OUG nr. 70/2011 cu modificarile si completarile

ulterioare ;
- nainteaza, n copie documentatia citre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie

Sociala Constanta ;
- transmite lunar dispozitii de acordare/modificare/incetare, situatii centralizatoare si

statistici, la diverse esaloane, potrivit legii :

Primirea cererilor i documentatiilor aferente de la parintii ce notifici Priméria
cu privire la intentia lor de a pleca la munci in strdindtate, potrivit HG nr.

Legii nr. 156/2000 privind protectia cetafenilor romani care lucreaza in
strainatate, aprobate prin HG NR. 384/2001 si elibereazs dovada in acest sens -

- intocmeste, efectueazs $i redacteazd anchete sociale |a 60% dintre beneficiari.

intocmirea, efectuarea si redactarea de anchete sociale pentru solutionarea
cererilor adresate compartimentului la solicitarea :

- judecatoriilor si birourilor notariale Tn divorturile cu minori :

- departamentelor din cadruyl D.GASP.C. Constanta sau din tar :

- persoanelor cu handicap ( minori sau adulti ) necesare Comisiilor de Evaluare
Complexa din cadrul D.GASPC.:

- serviciilor de asistents socials din cadrul Spitalelor Judetene ;

- compartimentelor din cadrul primariei pentru acordarea de ajutor de Tnmormantare
sau urgenta (ajutor banesc pentru situatii de urgents) ;

- alte situatii ce impun efectuarea de anchete sociale.

intocmirea fisei de monitorizare trimestriali a copiilor ai ciror pdarinti sunt
plecati in strdinitate :



- solicitarea catre institutiile scolare, prin educatoriﬁnvététori/profesori/diriginti a
situatiei copiilor ai caror parinti sunt plecati In striinatate :

- Intocmirea, trimestrial a situafiei statistice si transmiterea acesteia catre
D.G.A.S.P.C. Constanta.

Primirea si Tnregistrarea cererilor privind angajarea asistentilor personali si
acordarea indemnizatiilor in baza Legii nr 448/2006, privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificirile si
completarile ulterioare

- intocmeste dosarele in vederea angajdrii - asistentilor personali pentru
persoanele incadrate in grad de handicap grav si acordarii indemnizatiilor pentry
persoanele cu handicap grav care renunta la asistent personal, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor

cu handicap;
- intocmeste situatii statistice lunare si trimestriale si le transmite D.G.AS.P.G.C

Constanta

Eliberdri de adeverinte :

- Ca raspuns la notificarile parintilor care au copii minori $i care doresc s3 lucreze cu
contract de munca in striinatate !

- necesare la internare in spital sau pentru medicul de familie, beneficiarilor Legii nr.
416/2011 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare

- persoanelor care sunt angajate sau primesc indemnizatie conf Legii 448/2006;

Art. 40 Atributiile unui asistent personal sunt :

- supravegherea sij acordarea de asistenta si ingrijire bolnavului cu handicap grav
pentru care este angajat;

- prestarea pentru persoana cu handicap grav a tuturor activitatilor si serviciilor
prevazute in contractul individual de munca si in planul de recuperare pentru copilul
cu handicap grav, respectiv in planul individual de servicii al persoanei adulte cu
handicap grav;

- tratarea cu respect, buna credinta sj intelegere a persoanei asistate, sa nu abuzeze
fizic, psihic sau moral de starea acesteig ;

- comunicarea catre angajator, in termen de 48 ore de Ia producere, a oricarej
modificari survenite in starea fizica, psihica sau sociala a persoanei cu handicap grav
si alte situati de natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de Legea
448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

- respectarea duratei timpului de munca de 8 ore/zi si de 40 ore/saptamana:

- prezentarea la serviciile functionale ale Primariei ori de cate ori este solicitat, in

termen util.
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