ATRIBUTII SPECIFICE STABILITE iN FISA POSTULUI:

1. Desfagoara activitati de lucru cu publicul la ghiseu pe linia preluarii,
verificarii si inregistrarii cererilor pentru eliberarea actelor de identitate si /
sau acordarea vizelor de resedinta;

2. Realizeaza preluarea imaginii pe statiile de lucru pentru persoanele care au
depus cerere in vederea eliberarii actelor de identitate, actelor de identitate
provizorii , cartii electronice de identitate (CEI);

3. Desfasoara activitati de preluare, in baza de date, a tuturor informatiilor si
a datelor rezultate din cererile cetatenilor care solicita eliberarea actelor de
1dentitate , a vizelor de resedinta, solutioneaza listele de neclaritati rezultate
in urma corelarii bazelor de date;

4. Tnmaneaza cartile de identitate (CIS) si cartile elecronice de identitate (
CE]) prin intermediul aplicatiei HERA;

5. Inregistreazd cererile primite in registrele corespunzitoare fiecirei
categorii de lucrari,in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

6. Actualizeaza Registrul National de Evidenta Persoanelor cu informatiile
din cererile cetatenilor pentru eliberarea actelor de identitate precum si din
comunicarile autoritatilor publice prevazute de lege;

7. Opereaza in toate evidentele statutul persoanelor care si —au stabilit
domiciliul in strainatate, au dobandit ori pierdut cetatenia romana;

8. Elibereaza acte si documente la ghiseu , opereaza in aplicatia SNIEP data
inmanarii cartilor de identitate catre cetateni,

9. Completeaza cartile de identitate provizorii cu respectarea normelor in
vigoare;

10.Are acces la corespondenta nesecretd, asigurand pastrarea i
confidentialitatea acesteia;

11.Efectueaza activitati de informare a cetatenilor cu privire la avantajele CEI
(semnaturd electronicd, autentificare in servicii e-guvernare) si procedura
de utilizare a acesteia.

12.Efectueaza activitatea de secretariat la nivelul serviciului, asigurand
rezolvarea corectd si la termen a sesizarilor, reclamatiilor si solicitarilor
primite de la diverse institutii, prin intermediul corespondentei clasice si
electronice (fax, telefon, mail, etc.)

13.Raspunde de arhivarea, conform Nomenclatorului de arhivare si de
pastrarea In bune conditii a documentelor pe care le gestioneaza serviciul
pana la predarea acestora responsabilului de arhiva din cadrul institutiei;

14. Acceseaza baza de date centrald strict in vederea indeplinirii sarcinilor de
serviciu, cu respectarea prevederilor legale;

15.Desfagoara activitati specifice pe linie de stare civila ( Inregistrarea
nasterilor, casatoriilor, divorturilor si deceselor, operarea mentiunilor,
rectificarilor si a altor operatiuni specifice in aplicatia SHHEASC, eliberarea
certificatelor de stare civild,) in perioada cand titularul postului se afla in
concediu de odihna, concediu pentru incapacitate temporarda de munca,
deplasari, etc;



