ROMANIA
MINISTERUL AFACERILOR INTERNE NESECRET

DEPARTAMENTUL PENTRU SITUATII DE URGENTA Nr 4052421
INSPECTORATUL GENERAL PENTRU SITUATII DE URGENTA

29.04.2024
Exemplar UNIC

"OLTENIA" AL JUDETULUI DOLJ

ERATA

Se completeazi anuntul de concurs nr. 4052416 din 29.04.2024 cu DEFINIREA SUMARA
A ATRIBUTIILOR POSTULUI:

primeste, inregistreaza, distribuie si expediaza corespondenta militara si civila;

clasificarea si ordonarea corespondentei in mapa;

trierea corespondentei prin catalogarea subiectului;

repartizarea §i urmarirea rezolvarii corespondentei conform dispozitiei rezolutive si
comunicarea raspunsului sau informarii cétre petenti sau structurile solicitante;

elaborarea  propunerilor privind procedurile/normelor interne privind  circuitul
documentelor;

tine evidenta ordinelor si instructiunilor M.A.l, a stampilelor, executand inventarierea
acestora;

tine evidenta persoanelor inscrise la audiente, a reclamatiilor, petitiilor si sesizarilor
adresate unitatii;

manuieste stampilele cu stema Romaniei si denumirea in clar a unitatii;

claseaza si arhiveazd documentele compartimentului;

tine evidenta sesizarilor, reclamatiilor, cererilor si petitiilor;

raporteazd semestrial/anual despre organizarea si desfasurarea activitatii de primire,
evidenta, examinare si solutionare a petitiilor si de primire a cetatenilor in audienta;

PRESEDINTELE COMISIEI DE CONCURS

Documentul contine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului UE nr. 679/2016 privind protectia persoanelor

fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
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