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SECRETAR GENERAL
Serviciul Centrul de Informatii pentru Cetateni

Atributii - Referent de specialitate clasa III grad profesional superior

Atributiile postului:

I.
2.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Pune in executare legile si celelalte acte normative in vigoare.
Ofera informatii cu privire la activitatea si documentele emise de Directia Tehnica, astfel:
- stadiul de solutionare a documentelor inregistrate pe domeniul de activitate, cu conditia
prezentarii actului de identitate de catre solicitant;
- pune la dispozitia cetatenilor fluturasii informativi care contin informatii cu privire la actele
necesare obtinerii documenteor specifice si formularele tip, valoarea taxelor necesare obtinerii
documentelor emise de Directia Tehnica (acolo unde este cazul).
Indruma cetatenii citre compartimentele de specialitate in vederea obtinerii de informatii detaliate
care depasesc competenta structurii de asistenta.
Indruma cetatenii catre institutia competenti atunci cand problema nu intra in aria de competenti a
primariei.
Inregistreaza documentele adresate Directiei Tehnice in programul de registraturd “Managementul
documentului”, aplica stampila de inregistrare si codul de bare generat de aplicatia informatica.
Elibereaza un bon pe care se aplica stampila de inregistrare, completat cu:

- numarul de inregistrare generat de aplicatia informatica;

- codul web;

- date de identificare solicitant.
Aplica stampila de inregistrare si codul web, fara a mai elibera bon, pe exemplarul petentului, in
cazul 1n care se prezinta si al doi-lea exemplar.
Transmite spre competenta solutionare documentele inregistrate In ziua anterioard pentru Directia
Tehnica, pe bazd de borderou de predare-primire (semnat pentru predare de catre functionarul
Centrului de Informatii pentru Cetateni, iar pentru primire de catre persoana desemnatd de
compartimentul de specialitate), zilnic, in intervalul 8:00-8:30.
Elibereaza avize/acorduri si alte documente emise de Directia Tehnica, astfel:
- direct titularului documentului, cu conditia prezentarii actului de identitate in original sau unui
imputernicit al acestuia, in conditiile legii, cu achitarea taxei aferente, daca este cazul;
- completeaza pe documente numarul si data chitantei, daca este cazul;
- aplica stampila “Am primit 1 (un) exemplar in original...” pe exemplarul 2 (doi) al primariei si
se asigurd de completarea integrald a campurilor stampilei de catre persoana care ridica
documentul;
- aplica sigiliul primariei pe exemplarul care va fi inméanat beneficiarului.
Preda zilnic exemplarul 2 (doi) al documentului eliberat, pe baza de semnaturd, persoanelor
desemnate de Directia Tehnica sa preia corespondenta din Serviciul Centrul de Informatii pentru
Cetateni.
Verifica, intocmeste, semneaza si elibereazd permise de liberd trecere cu valabilitate zilnica si
acorduri de ocupare a domeniului public cu M.C. si S.M.
Intocmeste raspunsurile la petitiile adresate Serviciului Centrul de Informatii pentru Cetiteni,
repartizate prin rezolutia superiorului ierarhic.
Valideaza persoane fizice si juridice care au solicitat cont de utilizator pe portalul
www.brasovcity.ro si elibereaza parola de acces acestora.
Réspunde de arhivarea corespunzétoare a documentelor emise.
Raspunde de gestionarea si aplicarea stampilei pentru inregistrarea documentelor. Zilnic
actualizeaza stampila de Inregistrare (datd/lund/an).
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16. Participa la elaborarea raportului anual al primariei.

17. In vederea fluidizarii activitatii Serviciului Centrul de Informatii pentru Cetateni, in perioadele de
aglomeratie, preia si inregistreazd documente in programul de registratura “Managementul
documentului” adresate altor compartimente de specialitate din cadrul institutiei, fara a verifica
anexele aferente, folosind propria stampilad de inregistrare. Ulterior, predd documentele inregistrate
inspectorului care are responsabilitatea Tnregistrarii respectivelor documente.
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