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DIRECTIA RELATII COMUNICARE
Serviciul Centrul de Informatii pentru Cetateni

Atributii-- Consilier, clasa I, grad profesional debutant din cadrul Serviciului Centrul de

Informatii pentru Cetiteni - Directia Relatii Comunicare

1.
2.

3.

Pune in executare legile si celelalte acte normative 1n vigoare.

Indruma cetatenii citre compartimentele de specialitate in vederea obtinerii de informatii detaliate
care depdsesc competenta structurii de asistenta.

Indruma cetitenii catre institutia competenta atunci cand problema nu intra in aria de competenti a
primariei.

Ofera informatii cu privire la activitatea si documentele emise de Directia Juridica, cu exceptia
Serviciului Contencios si Biroului pentru Aplicarea Legii nr.10/2001, 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 Juridica.

Inregistreaza documentele adresate Biroului Audit Pulic Intern, Serviciului Voluntar pentru Situatii
de Urgenta, Directiei Tehnologii Informationale si Directiei Juridice In programul de registratura
“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;

- tipul documentului pe scurt (ex.: cerere, adeverinta, etc.) ;

- date de identificare solicitant.

Aplica stampila de inregistrare si codul web, fara a mai elibera bon, pe exemplarul petentului, Tn
cazul in care se prezinta si al doi-lea exemplar.
Transmite spre competenta solutionare documentele inregistrate in ziua anterioara pentru Biroul
Audit Public Intern, Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta, Directia Juridica si Directia
Tehnologii Informationale si Servicii Electronice, pe baza de borderou de predare-primire (Semnat
pentru predare de catre functionarul Centrului de Informatii pentru Cetéteni, iar pentru primire de
catre persoana desemnatd de compartimentul de specialitate), zilnic, in intervalul 8:00-8:30.
Elibereaza adrese privind Ordinul Prefectului, adeverinte de intravilan si categoria de folosintd
curti-constructii, copii simple si certificate dupd documentele existente in Arhiva Primariei
Municipiului Brasov si adeverinte verificare existenta litigii si cereri in baza legilor proprietatii,
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 inmanat beneficiarului.

10. Preda zilnic exemplarul 2 (doi) al documentului eliberat, pe baza de semnatura in registrul special,

persoanei desemnate de Biroul Audit Public Intern, Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta,
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Directia Juridica si Directia Tehnologii Informationale si Servicii Electronice sa preia
corespondenta din Serviciul Centrul de Informatii pentru Cetateni.

11. Valideaza persoane fizice si juridice care au solicitat cont de utilizator pe portalul
www.brasovcity.ro si elibereaza parola de acces acestora.

12. Asista cetatenii pentru a urma procedura de inscriere in audientd la conducerea Primadriei,
colaboreaza cu serviciile institutiei privind colectarea informatiilor pentru audinte si Inscrie in
audienta in aplicatia Infocet-modul Audiente.

13. Raspunde de arhivarea corespunzatoare a documentelor emise.

14. Raspunde de gestionarea si aplicarea stampilei pentru inregistrarea documentelor cu numarul de
control 1 (unu). Zilnic actualizeaza stampila de inregistrare (datd/luna/an).

15.Tn vederea fluidizarii activitatii Serviciului Centrul de Informatii pentru Cetiteni, in perioadele de
aglomeratie, preia si inregistreazi documente in programul de registratura ‘““Managementul
documentului” adresate altor compartimente de specialitate din cadrul institutiei, fara a verifica
anexele aferente, folosind propria stampild de inregistrare. Ulterior, predd documentele inregistrate
inspectorului care are responsabilitatea Inregistrarii respectivelor documente.

F:030 Page 2 of 2



