Principale atributii:

Consilier, gradul profesional asistent

Executd zilnic activitdti de ghiseu conform programului pentru primirea cererilor privind
eliberarea si preschimbarea actelor de identitate;

Raéspunde de aplicarea normelor legale cu privire la cartile de identitate provizorii;

Verifica persoane in bazele de date locala, judeteand pe bazd de cereri de verificare de la
institutii, persoane juridice si fizice cu aprobarea sefului serviciului;

Informeaza conducerea serviciului cu toate aspectele deosebite constatate;

Completeaza CIP si aplicd viza de resedintd cu aprobarea sefului serviciului;

Formuleaza propuneri pentru Tmbunatatirea activitatii;

Se deplaseaza pe teren pentru rezolvarea cererilor la solicitanti in imposibilitate de a se deplasa;
Rezolva actele depuse pentru majorii peste 18 ani care nu au carti de identitate;

Referent, gradul profesional superior

Primeste Tnregistreaza si fine evidenta dispozitiilor, instructiunilor regulamentelor, stampilelor,
asigurand repartizarea lor Tn cadrul serviciului;.

Verifica modul in care se aplica dispozitiile legale privind documentele secrete;

Asigura Tnregistrarea intdrii/iesirii tuturor documentelor si clasarea lor in vederea arhivarii;
Repartizeaza corespondenta, o predd dupa executarea operatiei de inregistrare in registre;
Organizeaza programul de audienta a sefului de serviciu sau a functionarului desemnat;

Asigurd primirea petitiilor, Tnregistrarea lor si urmareste rezolvarea lor in termen legal;
Transmite Serviciului Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor analizele si sintezele
intocmite;

Efectueaza verificari in baza de date locald, judeteana si centrala pentru solicitarile venite de la
institutii, persoane juridice si fizice;

Centralizeaza principalii indicatori realizati, verifica modul de indeplinire a sarcinilor,
intocmeste sinteze situatii comparative si analize privind activitétile desfasurate;

Organizeaza si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului In conformitate cu dispozitiile legale Tn materie;



