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A lakossagnyilvantarté iroddahoz tartozé kezdo tanacsadé munkakori leirasa

1.

10.
11.

Fogadja, elemzi ¢és megoldja a személyazonositd igazolvanyok ¢és ideiglenes
személyazonositd igazolvanyok, valasztoi igazolvanyok, lakcim megallapitasa, a lakohely
személyazonositod igazolvanyban valo feltiintetése céljabol beadott kérelmeket, és atadja a
kért dokumentumokat a maganszemélyeknek. Atveszi és elbiralja a kiilfoldrél Romaniaba
lakohelyet valtoztatd személyek személyazonossagi okmanyainak kiallitasa céljabol beadott
kérelmeket, valamint az egészségligyi és szocialis intézményekben internalt személyek,
illetve a renddrségi Orizetben, elozetes letartoztatasi kdzpontokban vagy fogdakban 1évo
személyek személyazonossagi okmanyainak kiallitasa céljabol beadott kérelmeket, és kiadja
a kért okmanyokat a maganszemélyeknek

Megoldja az ideiglenes személyazonositd igazolvanyok kiéllitasa iranti kérelmeket, kitolti a
megfeleld mezdket és a személy altal kért érvényességi idot, nyilvantartja az ideiglenes
személyazonosito igazolvanyokat és havi jelentést készit azokrdl, bevezeti az adatbazisba az
ideiglenes személyazonosito igazolvanyokért az ablaknal beérkezett dokumentumok adatait

Nyilvantartja a személyi igazolvanyokkal kapcsolatos adatokat

A személyazonositd igazolvanyok szallitisa a CJABDEP irodajabol a kézdivasarhelyi
lakossagnyilvantart6 irodaba

Elvégzi a személyazonosit6 igazolvanyok kiosztasat;

Az utasitasoknak megfelelden ellenérzi azokat a személyeket, akik a torvény altal eldirt
hataridon beliil nem kértek a személyazonositd igazolvany kiadasat, valamint feltolti az
adatbazisba a renddrség helyszini ellendrzéseibdl szarmazo informaciokat

Frissiti a személyi nyilvantartds nemzeti informatikai rendszerét az egyénre vonatkozod
adatokkal a minisztériumok, a kdzponti €s helyi kozigazgatds hatdsagai altal benyujtott
kozlemények, valamint az allampolgarok altal, a kérelmiik feldolgozasa soran benyujtott
dokumentumok alapjan

Elvégzi az S.N.LE.P. aktualizalasaval kapcsolatos, torvény altal eloirt feladatokat

Tisztazza az utcak elnevezéseibdl és a helyszini informaciokbol, illetve az allampolgarok
dokumentumaibdl szarmazo ellentmondasokat

Hasznalja a Személynyilvantarto Orszagos Informatikai Rendszerét

A torvénynek megfelelden biztositja a kdzponti, megyei €s helyi hatésagok €s intézmények,
gazdasagi szereplOk és polgarok szdmara a személyek azonositasi és lakcimadatait, megoldja
aM.A.L, S.R.I,S.P.P,Igazsagiigy, Ugyészség, M.Ap.N., stb. operativ egységeinek kéréseit
a személyek ellenérzésével és pontos azonositasaval kapcsolatban
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A jogszabalyi rendelkezésekkel 6sszhangban gondoskodik a személyes adatok és a mindsitett
informaciok védelmérol, valamint az iroda dokumentumainak biztonsagarol, és
intézkedéseket tesz a mindsitett informaciok és szolgalati titkok kiszivargasanak
megakadalyozasara

Biztositja a folyamatos egylittmitkddést és informaciocserét a M.A.I. operativ egységeivel,
hogy a jogszabaly alapjan rajuk bizott kozos feladatokat operativ és hatékonyan lassak el

Javaslatokat fogalmaz meg a munkafolyamatok javitasara, a munkamodszerek modositasara

Elkésziti a havi, negyedéves és éves statisztikai kimutatasokat az elvégzett tevékenységekrol
az utasitdsokban el6irt szabalyoknak megfelelden. Tagja a személyazonositd igazolvanyok
selejtjeinek leltarozasaval foglalkozo bizottsdgnak, valamint a személyazonositd és a
valasztoéi igazolvanyok megsemmisitésével foglalkozd bizottsagnak, a torvénynek
megfelelden

Azonositja a korozott, az egyes telepiiléseken valo tartdzkodastol eltiltott személyeket stb. és
értesiti a rendOrséget a sziikséges jogi intézkedések megtétele érdekében

Rogziti a biincselekményeket és a torvénynek megfelelden szankciokat szab ki
Megszervezi, megodrzi €s felhasznalja a munkafolyamatban a helyi, manudlis nyilvantartast
A munka soran keletkezett dokumentumokbol megalakitja az iroda levéltarat

Nyilvéntartja az irodaba keriil6 6sszes dokumentumot kategoriak szerint, és biztositja azok
archivalasat

Feladja a postai kiildeményeket miutan rogzitette azokat a specialis nyilvantartasokban

Jelenti az {ires, sorszamozott nyomtatvanyok eltiinését a hierarchikus lancolaton keresztiil a
torvénynek megfeleléen

Ellatja a személynyilvantartasi tevékenységre jellemzd, torvények altal szabalyozott egyéb
feladatokat, a munkakorhoz kapcsolodd, a szolgalat vezetése altal elrendelt egyéb
feladatokat, felelés a személynyilvantartasi tevékenységet szabalyozo jogszabalyok,
rendeletek €s utasitdsok helyes alkalmazasaért
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