UAT Municipiul BLAJ — Piata 1848, nr. 16 APROBAT
515400 — jud. Alba PRIMAR
Tel: 0258/710110 — fax: 0258/710014 Rotar Ghe. Valentin
Secretar General

VY R/X//S‘lo,we

FISA POSTULUI

DENUMIREA POSTULUI : Inspector
NIVELUL POSTULUI: EXECUTIE
SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: -

GRADUL PROFESIONAL: superior
VECHIMEA iN SPECIALITATEA NECESARA:
CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI: - studii universitare de licentd absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta,
STUDII DE SPECIALITATE: -
PERFECTIONARI: -
CUNOSTINTE DE OPERARE /PROGRAMARE PE CALCULATOR (necesitate): - operare
LIMBI STRAINE (necesitate si grad de cunoastere): - limba engleza / scris/vorbit, nivel mediu
ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE:
- cunoasterea programelor informatice WORD, EXCEL, ACCES
- comunicare cu cetatenii.
RELATII: - a) ierarhice: conducerea, secretar general, primar
b) functionale: - cu toate serviciile, birourile, comp. din cadrul U.AT.Mun. Blaj
¢) de colaborare: - cu toate serviciile, birourile, comp. din cadrul U.A.T. Mun. Blaj
SFERA RELATIONALA EXTERNA:
—  cu autoritati si institutii publice, cand este cazul
- cu persoane juridice private, cand este cazul
ATRIBUTIL:
- primeste cererile si documentele necesare in vederea aplicdrii vizei de resedinta;
- primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberirii cartilor de identitate;
—  primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartiilor de identitate provizorii;
~ scaneazi pozele in vederea eliberarii Cl prin procura speciald;
— sub indrumarea instructorilor desemnati, actualizeaza R.N.E.P. pe linia eliberarii actelor de
identitate, inregistrarea nasterior, deceselor, M.O.;
— preia de la B.J.A.B.D.E. P. Alba, cértile de identitate in vederea inmanarii lor catre solicitanti;
— aplica si executd dispozitiile legale, ordinile si instructiunile in vigoare care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanei si in domeniul functiei publice;
- executd activititi de birou, care necesitd o pregtire superioard;
— inregistreaza toate cererile, care i sunt date spre solutionare, in registrele corespunzatoare, fiecdrei
categorii de lucrari, in conf. cu prevederile metodologiei de lucru;
— raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberirii actelor de identitate,
- preia imaginea cetitenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;
— inméaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;
- participa alaturi de tot colectivul la activititiile de selectionare, indosariere, creare, folosire si
pastrare a arhivei;



- asigura conservarea documentelor cu care lucreazi si pe care le utilizeaza in procesul muncii si a
evidentelor locale.
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