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evidenta persoanelor

Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate si a
cartilor de identitate provizorii, cartilor de alegator, stabilirea domiciliului, inscrierea in
actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei si inméneaza persoanelor
fizice documentele solicitate. Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de
identitate pentru persoanele care 1si schimba domiciliul din strdinatate in Romaénia i
cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanelor internate in unitati sanitare si
de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si arest preventiv
din cadrul unitatilor de politie ori in unitati de detentie din zona de responsabilitate si
inmaneaza persoanelor fizice documentele solicitate;

Solutioneaza cererile de eliberare a cartilor de identitate provizorii persoanelor
interesate, completeaza rubricile respective precum si termenul de valabilitate solicitat
de persoand, tine gestiunea carnetelor cu carti de identitate provizorii si intocmeste
procesul verbal lunar pentru gestiunea acestora, opereazd in baza de date datele din
documentele primite la ghiseu pentru cartile de identitate provizorii;

Completeaza evidentele specifice privind loturile de carti de identitate;

Transporta lotul de carti de identitate de la sediul CJABDEP Covasna la sediul SPCLEP,
respectiv de la sediul Primariei la sediul SPCLEP;

Desfasoara activitati de distribuire a cartilor de identitate;

Efectueaza activitati specifice conform Instructiunilor pentru verificarea persoanelor
care nu au solicitat eliberarea actelor de identitate in termenele prevazute de lege cat si
operarea in baza de date a informatiilor rezultate din verificarile in teren ale structurilor
de politie;

Actualizeaza Sistemul National Informatic de Evidenta a Persoanelor cu datele privind
persoana fizicd n baza comunicdrilor naintate de ministere §i alte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni
cu ocazia solutionarii cererilor acestora.

Actualizeazd S.N.L.LE.P. cu mentiunile operative, precum si cu informatiile preluate din
comunicdrile primite si extrage din S.N.L.E.P. situatii statistice pe linie de evidentd a
persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de catre D.E.P.A.B.D.

Indeplineste si alte atributii privind actualizarea in S.N.LE.P., reglementate prin acte
normative;

Clarifica neconcordante din nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;

Utilizeaza si valorifica Sistemul National Informatic de Evidenta a Persoanelor;
Furnizeaza, 1n conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanelor catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici §i catre
cetateni, solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L,, S.R.1., S.P.P., Justitie,
Parchet, M.Ap.N., e.t.c., privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor
fizice;
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. Asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale si ia masuri
de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu,

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

Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

Intocmeste situatiile statistice pentru activititile desfasurate lunar, trimestrial si anual in
functie de solicitarile cerute prin instructiuni. Face parte din comisia de inventariere a
rebuturilor de carti de identitate si din comisia de distrugere a cartilor de identitare,
conform legii;

Identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localititi etc. si anuntd unititile de politie in vederea luarii
masurilor legale ce se impun;

Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

Oganizeaza, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil;

Inregistreaza intrarea / iesirea tuturor documentelor in registre de evidentd pentru fiecare
categorie de documente si clasarea acestora in vederea arhivarii,

Asigurd expedierea corespondentei dupd executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

Sesizeaza disparitia, 1n alb, a tipizatelor Inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si
raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhicd; conform legii;

Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate
prin acte normative, executd alte sarcini 1n legatura cu atributiile postului, dispuse de
conducerea serviciului, raspunde de aplicarea Intocmai a prevederilor legale, a ordinelor
si instructiunilor care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor;
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