PRIMARIA

BTargu Secuiesc

Denumirea postului: consilier asistent la Biroul Evidenta Persoanelor
Atributiile postului:

- Raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la activitatea desfasurata in cadrul
compartimentului evidenta persoanelor

- Gestioneaza, in sistem informatizat, evidenta cetatenilor romani cu domiciliul sau
resedinta pe raza lor de competenta

- Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile venite din partea cetdtenilor referitoare la
eliberarea cartilor de identitate, stabilirea si schimbarea domiciliului.

- Preia imaginea cetdtenilor care solicita act de identitate

- Elibereazd actele de identitate in sistem ghiseu.

- Acorda vize de resedinta

- Raspunde de corectitudinea datelor preluate si inscrise in formularele necesare eliberarii
actelor de identitate

- Actualizeaza baza de date cu datele privind persoana fizica

- Intocmeste registrele de stare civila

- Colaboreaza cu Politia Roméana si alte organe ale statului in vederea identificarii
persoanelor urmarite de lege sau in alte situatii dupa necesitate

- Raspunde de arhivarea documentelor in conditiile prevazute de lege

- Rezolva erorile constatate in baza de date

Judetul Covasna, Romania

525400 Targu Secuiesc, Piata Gabor Aron, nr. 24.
telefon: +40 267 361 974, fax: +40 267 361 652
www.kezdi.ro




