ANEXA NR. 3

Atributii de specialitate ale postului:

-preia cererile in aplicatia de eliberare a cértilor electronice,asigurndu-se de
corecfia datelor Inscrise

-elibereaza din aplicatie cartile de identitate electronice

-gestioneazi lista cu programdri telefonice pentru ciértile de identitate simple

-preia atributiile cordonatorului serviciului, pe linie de evidenta persoanelor, in
lipsa acestuia din motive intemeiate (concediu de odihnd, concediu medical, zile
libere)

-primeste si inregistreaza cererile si documentele necesare pentru eliberarea
cartilor de identitate, a carfilor de identitate provizorii, precum si pentru aplicarea
vizei de resedinta pe actele de identitate;

-preia datele biometrice constand in imaginea faciala si semnétura olografa ale
titularului, pentru inscrierea lor in cartea de identitate;

-raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare;

-desfasoard activititi de secretariat;

-colaboreaza cu formatiunile de politie, organizand in comun actiuni de
verificare a actelor de identitate ale cetdtenilor; '

-actualizeazi Registrul National pentru Evidenta Persoanelor, cu nagterile,
decesele si modificirile intervenite in statutul civil al persoanelor, domiciliu gi alte
elemente de identificare;

-solutioneaza cererile de furnizare a datelor cu caracter personal, conform
prevederilor legale, formulate de persoane fizice si juridice;

-desfigoard activita{i de deplasare cu camera mobild la persoancle aflate in
imposibilitate de a se deplasa la ghiseu i n localitétile aflate la distan{d mare de sediul
serviciului;

-elibereazi adeverinte ce atestd domiciliul la solicitarea persoanelor fizice;

-opereazd in Registrul National pentru Eviden{a Persoanelor modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani;

-actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea producerii cérfilor electronice
de identitate, a cartilor de identitate si dupa caz, a cartilor de alegdtor;

-opereaza in baza de date si in registrul de inregistrare a cererilor eliberarea
cartii de identitate;

-furnizeazi, in conditiile legii, date de identificare ale persoanelor fizice, catre
autoritatile si institutiile publice, alte persoane juridice, in conditiile prevazute de lege;

-asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor gestionate;

-intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfasurate lunar,
trimestrial si anual n cadrul serviciului;

-primeste cererile privind stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului
precum si acordarea vizei de resedinta conform prevederilor legale;

-verificda in  Registrul National pentru Evidenta Persoanelor identitatea
persoanelor prezente la ghiseu,

-inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de
lucrart;

-emite cartile de identitate provizorii;

-aplica vizele de resedinta;

-opereaza in baza de date si in registrul de inregistrare a cererilor eliberarea
cartil de identitate;

-asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor gestionate;

-alte atributii si responsabilitdti in conformitate cu prevederile legale in vigoare;




-claboreazd §i  implementeazd impreund cu compartimentele din cadrul Primariei
orasului Beclean, standardele de management si control intern avind in vedere cele
cinci elemente cheie ale controlului managerial : MEDIUL DE CONTROL, PERFORMANTA
ST MANAGEMENTUL RISCURILOR, INFORMAREA SI COMUNICAREA, ACTIVITATI DE
CONTROL, respectiv AUDITAREA SI EVALUAREA, in conformitate cu prevederile Anexei
nr. 1 la OMFP nr. 946/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

-respectd programul de dezvoltare a Sistemului de Control Managerial al Primériei
orasului Beclean, acesta cuprinzind :

-obiective generale, volumul si complexitatea activitdfilor ce trebuiesc realizate,
esalonarea lor n timp, responsabilitifile ce revin, precum si resursele necesare indeplinirii
acestora;

-obiectivele derivate, stabilite in functie de activitatile specifice desfisurate;

-obiectivele individuale care sunt atribuite fiecarui angajat;

-procedurile operationale specifice activitafilor desfasurate;

-realizarea atribufiilor in mod economic, eficace si eficient;

-utilizarea eficienta a resurselor materiale, bugetare si umane;

-respectarea legilor, HCL-urilor, normelor, standardelor si regulamentelor in
vigoare, precum si a politicilor interne;

-fiabilitatea informatiilor interne si externe ;

-evalueaza procedurile operationale;

-realizeazd masurile acfiunile aprobate in cadrul acesteia pentru implementarea
SCM in cadru Primariei orasului Beclean;

-Asigurd  pastrarea  secretului  profesional, péstreazd  discretia  si
confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le define in virtutea exercitarii
atributiilor de serviciu.

-raspunde de modul in care se realizeaza respectarea legislatiei, actualizeaza fisa
de post;

-propune masuri de Tmbundtatire a activitatii i asigura implementarea acestora,

-primeste si rezolva In termen cererile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor;

-alte atributii incredintate de conducerea institutiei.




