Municipiul Piatra Neamt - Primaria

Atributiile corespunzatoare functiei publice de executie vacante de inspector, clasa I, grad
profesional superior din cadrul Compartimentului Management Proiecte Educationale,
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Sportive, Culturale, Registratura si Relatii cu Publicul

Primeste zilnic corespondenta comunicata de reprezentantul Oficiului postal si alti curieri;
Inregistreaza corespondenta primita prin posta si alti curieri in programul institutiei cuprinzand
baza de date a tuturor Inregistrarilor;

Completeazd confirmari de primire §i plicurile pentru expedierea corespondentei prin posta
romana, cu informatiile necesare;

Completeaza borderouri pentru expediere corespondentd prin posta;

Procedeaza la scaderea corespondentei expediate prin postd din programul de evidenta (baza de
date);

Transmite-preda, pe baza de condica, corespondenta primita prin posta la compartimentele de
specialitate;

Preia si predd mapa de corespondenta gestionata de la si catre compartimentele de specialitate;
Predd corespondenta gestionatd pe bazd de condica persoanei desemnate pentru repartizarea
acesteia potrivit competentelor;

Preia corespondenta gestionatd de la persoana desemnata pentru repartizare, o scade din baza de
date specificand compartimentul functional la care se transmite spre solutionare;

Preia corespondenta pentru Directia Locald de Evidentd a Persoanelor, Directia de Asistenta
Sociald, o Inregistreaza si o transmite pe baza de condicad potrivit procedurii de repartizare mai-
sus mentionata;

Comunica pe baza de condica notele interne si alte documente intocmite de compartimente cétre
Directia Localad de Evidenta a Persoanelor, Directia de Asistenta Sociala ;

Pregiteste corespondenta si intocmeste borderourile ce urmeaza a fi expediate prin Oficiul Postal;
Preia corespondenta electronica de la instantele judecatoresti, inregistreaza, scaneaza si transmite
in regim de urgenta solicitarile primite;

Asigura legatura zilnicd cu Oficiul Postal in vederea transmiterii corespondentei la nivel de
institutie;

Asigurad ca Tmputernicit ducerea la Indeplinire a obligatiilor de comunicare a citatiilor si a altor
acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010;

Elibereaza copii sau duplicate de pe documentele aflate in evidenta registraturii, la solicitarea
compartimentelor interne;

Asigura arhivarea temporara a documentelor gestionate, pana la predarea acestora catre
compartimentul de arhiva.

Respectd prevederile GDPR si reglementérile privind confidentialitatea, in cazul cererilor care
vizeazd informatii ce pot contine date cu caracter personal.

Manifestda o atitudine profesionald, amabila, echilibratd si respectuoasa in relatia cu colegii si
superiorii ierarhici;

Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile
legale si cu reglementarile interne;

Indeplineste si alte sarcini si atributii stabilite de conducerea institutiei sau de superiorul ierarhic,
care au legatura cu domeniul sau de activitate.



