CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI SUCEAVA
DIRECTIA MUNICIPALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR
BIROUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Atributiile postului de consilier debutant din cadrul Biroului de Evidentd a

Persoanelor
I. — Organizeaza si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
constituit la mvelul Biroului de Evidentd a Persoanelor, in conformitate cu dispozifiilor legale in

materie;

2. — Efectueazi lucriri de clasare si arhivare a cererilor de eliberare a actelor de identitate si de

= stabllne a resedm;el precum si a documentelor rezultate din activitatea curenta;

— Intocmeste procesele verbale de distrugere a actelor de identitate retrase cu ocazia eliberarii
altor acte de identitate sau ca urmare a renuntirii ori a retragerii cetiteniei romane si a dobdndirii
statutului de cetdtean roméan cu domiciliul in strainatate;

4. — Intocmeste procesele verbale de distrugere a actelor de identitate ale persoanelor decedate
primite de la structurile de stare civila;

5. — Preia imaginea cetitenilor care prezintd la ghiseu documentatiile de solicitare a actelor de
identitate sau de stabilire a resedintei;

6. — Elibereazi actele de identitate solicitantilor, persoanelor imputernicite sau lucratorilor de la
posturile de politie arondate pe baza de condica;

7. — Ridica si transporta in sigurantd loturile de carti de identitate si de alegator de la Biroul
Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor ;

8. — Efectueaza verificarile necesare in cazul solicitarii vizelor de resedinta si le aplica in actele
de identitate;

9. — Completeaza cartile de identitate provizorii pentru persoanele care nu indeplinesc
conditiile eliberdrii cartii de identitate;

10.~ Primeste, verificd documentatiile si inregistreaza cererile pentru eliberarea actelor de

— identitate, de stabilire a resedintei, ca urmare a schimbdrii domiciliului din strdinatate in Romania,
precum si cele pentru eliberarea actelor de identitate cetatenilor romani cu domiciliul in strainatate §i
resedinta in Romania;

I1. — Actualizeazd Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana
fizicd. in baza comunicirilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si
locale, precum si a documentelor prezentate de cetafeni cu ocazia solutiondrii acestora:

12. — Furnizeazi in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanelor, catre
autoritdti si institutii publice, persoane fizice si juridice, etc.;

13. — Participa la actiuni si controale proprii, cét si in colaborare cu alte structuri ale M.AL;

14. - Aplica sanctiuni contraventionale la legislatia in domeniul evidentei persoanelor;

15. - Rezolva operativ corespondenta repartizata:

16. - Insusirea prevederilor noilor acte normative, a dispozitiilor si ordinelor aparute referitoare
la activitatea pe linie de evidenta a persoanelor;

17. — Are obligatia de a respecta si de a se incadra in reglementirile incluse in procedurile de
control intern / proceduri de lucru implementate pentru intreg personalul;

18— Desfasoard activitatea in asa fel incat sia nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnivire profesionald atat persoana proprie cat si celelalte persoane participante la procesul muncit;
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19.— Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii in munca
si masurile de aplicare a acestora precum si masurile de aparare impotriva incendiilor, respecta normele
interne si instructiunile proprii de securitate a muncii, precum si normele P.S.I. din cadrul unitatii;

20. —Se prezintd la lucru odihnit, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice si nu consuma
asemenea bauturi in unitate;

21. —Respecta atribuiile cuprinse in anexele la fisa postului emise de serviciile de specialitate;

22. - Respectd programul de lucru si-l1 foloseste integral pentru indeplinirea obligatiilor de
serviciu;
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. - Respecta reglementarile legale privind pastrarea secretului de serviciu:

24. - Inlocuieste de drept colegii de birou cu atributii similare pe perioada de absentare a acestora
de la program;

25 Executa orice sarcini de serviciu stabilite de sefii ierarhici.

DIRECTOR EXECUTIYV,
CRAMARCIUCALINA-LOREDANA
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