Atributiile postului:

1.Indeplineste atributiile de serviciu in conformitate cu regulamentul de ordine interioara al institutie,
contractului colectiv de munca, legislatia in vigoare si alte ordine, dispozitii sau sarcini trasate de suveriorii
ierarhici, in limitele competentei.

2. Pune in executare legi si acte normative conform legislatiei in vigoare.

3. Reprezinta interesele institutiei publice In raporturile acesteia cu persoane fizicé sau juridice de drept
ublic sau privat, din tari sau striinitate, in limita competentelor stabilite de conducdtorul institutiei
ﬁublioe;

4. Participa la realizarea de activititi in conformitate cu Regulamentul de ordine interioara al serviciului

Administrare cimitire domeniul public
5. Intocmeste corespondenta asigurind promptitudinea rdspunsurilor, asigura solutionarea tuturor petitiilor]

in termenul legal

6. Indeplineste toate sarcinile de serviciu legate de activitatea specifica inhumdrilor: Verificd actele de

stare civild privind decedatii, inregistreaza numele decedatilor in Registre evidenta decedati, verificd

evidenta si valabilitatea concesiunilor; elibereazd, la cerere, adeverinte de concesiune cdtre notariatele
ublice si judecatorii; face programarea inhumdrilor pentru toate cimitirele Primdriei; conduce evidenfa

Enhumérﬂor in registru specific; intocmeste contracte de concesiune, transcrie certificate de mogstenitor,

contracte de donatie si sentinte civile.

7. Asigurd conducerea corecti a evidentei §i Intocmeste notele de comandad citre Regia Autonomd a

Domeniului Public pentru sdpatul gropilor; €
8. Respectd cu strictete drepturile si libertitile cetitenilor;

9. Raspunde de rezolvarea sesizarilor cetatenilor care i-au fost repartizate, intocmind cu promptitudine si
corectitudine conform legislatiei in vigoare raspunsurile la petitiile tuturor cetatenilor

10. Manifesta initiative si perseverentd, asigurind indeplinirea necondifionati a sarcinilor

11. Respecta prevederile legislatiei in vigoare in ceea ce priveste informatiile cu caracter personal cu care
are contact In exercitarea atributiilor;

12. Pune in aplicare Dispozitiile Primarului §i hotirarile Consiliului Local al Municipiului Cluj-Napoca cu
care a fost incredintat Serviciul Administrare Cimitire Domeniul Public;

13. Urmireaste §i asigura respectarea programului de lucruy, disciplina, regulamentul de ordine interioard si

contractul colectiv de munci;




