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

fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date 
Str. C.D. Fortunescu nr. 2, CRAIOVA, jud. Dolj  
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            Se completează anunțul de concurs nr. 4052416 din 29.04.2024 cu DEFINIREA SUMARĂ 

A ATRIBUȚIILOR POSTULUI: 

 

 primeşte, înregistrează, distribuie şi expediază corespondenţa militară şi civilă; 

 clasificarea şi ordonarea corespondenţei în mapă; 

 trierea corespondenţei prin catalogarea subiectului; 

 repartizarea şi urmărirea rezolvării corespondenţei conform dispoziţiei rezolutive şi 

comunicarea răspunsului sau informării către petenţi sau strucţurile solicitante; 

 elaborarea propunerilor privind procedurile/normelor interne privind circuitul 

documentelor; 

 ţine evidenţa ordinelor şi instrucţiunilor M.A.I, a ştampilelor, executând inventarierea 

acestora;  

 ţine evidenţa persoanelor înscrise la audienţe, a reclamaţiilor, petiţiilor şi sesizărilor 

adresate unităţii; 

 mânuieşte ştampilele cu stema României şi denumirea în clar a unităţii; 

 clasează şi arhivează documentele compartimentului; 

 ţine evidenţa sesizarilor, reclamatiilor, cererilor si petiţiilor; 

 raportează semestrial/anual despre organizarea si desfasurarea activitatii de primire, 

evidenta, examinare si solutionare a petitiilor si de primire a cetatenilor in audienta; 
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