SERVICIUL PUBLIC   DE  EVIDENŢA PERSOANEI 

· Atribuţii : 

· asigură întocmirea , păstrarea , evidenţa şi eliberarea certificatelor de stare
 civilă , a cărţilor de identitate  şi a cărţilor de alegător ;

· înregistrează actele şi faptele  de stare civilă , precum şi menţiunile  şi 
modificările intervenite în statutul civil , domiciliul şi reşedinţa persoanei  , în condiţiile legii ;

· întocmeşte şi păstrează  registrele de stare civilă ;

· întocmeşte , completează , rectifică , anulează sau reconstituie  actele de 
stare civilă , precum  şi orice alte menţiuni  făcute pe actele de stare civilă  şi pe actele 

de identitate  ;

· asigură actualizarea , utilizarea valorificarea Registrului Local  de evidenţă a 

persoanei ;

·  asigură furnizarea , în cadrului Sistemului Naţional Informatic  de Evidenţă a 

Persoanelor , datele necesare  pentru actualizarea Registrului Naţional de Evidenţă a Persoanei ;

· asigură furnizarea , în condiţiile legii , la solicitarea autorităţilor şi instituţiilor 

publice centrale , judeţene , locale , agenţilor economici ori cetăţenilor , datele de  identificare  şi de adresă ale persoanelor ;

· asigură întocmirea listelor electorale permenente , în colaborare cu
structurile teritoriale ale Centrului pentru Administrarea Bazelor de Date  de Evidenţă  a Persoanelor;

·  asigură şi urmăreşte  transmiterea către  Direcţia Judeţeană de Evidenţă a 

Persoanelor a sintezelor şi analizelor întocmite.

    -   elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhivã);  

 -  la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva Primãriei ; 

     - asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicita, tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura; 

     - raspunde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari ale unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva; 

asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrul de evidenta curenta; 

    -  verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire; 

  - organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidenta  prevazute de instructiunile mentionate supravegheaza folosirea instrumentelor de evidenta si se ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor instrumente;   

 efectueaza arhivarea corespondentei proprii in bibliorafturi; 

  -  organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite; 

   - informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei; 

pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate  cu prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de  la  creatori; 

    -  organizeaza ordonarea si pastrarea in depozite a materialelor documentare;  

   -  asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe care îl gestioneaza; 

    -  asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta ; 

    - verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; 

      -   întocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

 - realizează : 

          -  Planul  de evacuare al populaţiei şi bunurilor materiale din oraşul Pătârlagele , în situaţii de urgenţã ;

       -   Planul de analiza si acoperire a riscurilor.

    - documentaţia privind  posibilitatea producerii riscurilor specifice zonei

    - componenta Centrului operativ pentru situatii de urgenta

    - componenta Comitetului local pentru situatii de urgenta ;

         -    predă anual arhiva  serviciului    arhivei primăriei                                                                        
        -  alte sarcini transmise de conducerea serviciului si a institutiei. 

