Atributii BIROUL CONSILIERE — INFORMARE SI RELATII CU PUBLICUL:
Coordoneaza activitatea in cadrul BIROULUI CONSILIERE — INFORMARE SI RELATII
CU PUBLICUL;

- organizeaza activitatea de registraturd a CM Sf Andrei;

- primeste, distribuie si expediaza corespondenta directiei prin registratura generala, tine
evidenta lucrdrilor pe calculator, urmareste realizarea raspunsurilor in termen legal,
informand conducerea acolo unde este cazul;

- introduce in sistemul informatic date privind continutul lucrarii, compartimentul la care
a fost repartizatd, precum si data intrarii, iIn scopul respectarii legislatiei in vigoare,
atentionand serviciile directiei;

- raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

- lectureaza corespondenta adresata conducerii institutiei, pregateste mapa cu documente
/ lucrari de corespondentd primita sau emisd de institutie si o prezinta conducerii pentru
aplicarea rezolutiei;

- mapele contindnd documente sortate, inregistrate si datate sunt distribuite pe baza de
borderou de predare-primire corespondenta;

- asigura inregistrarea in mod cronologic a corespondentei;

- organizeazd corespondenta primitda sau emisd de conducerea institutiei, asigura
circulatia acesteia, primeste si distribuie documentele destinate aprobarii sau avizarii
conducerii institutiei;

- asigura utilizarea si pastrarea corespunzatoare a stampilelor si sigiliilor;

- raspunde de planificarea, organizarea si buna desfasurare a audientelor tinute de
directorul general si directorii adjuncti;

- asigura efectuarea lucrarilor de secretariat si dactilografierea acestora;

- urmdreste ca lucrarile sa fie repartizate celor nominalizati;

- raspunde de pastrarea secretului si confidentialitatea lucrarilor;

- ridica de la oficiile postale, eventualele colete sosite pe adresa directiei;

- asigura activitatea de curierat la nivelul directiei;

- Asigurd programarea la audientele acordate de cétre Directorul General — pentru
cetateni, agenti economici, reprezentantii diferitelor institutii guvernamentale,
organizatii neguvernamentale sau autoritati publice, prin intocmirea tabelelor cu fisele
personale de audienta;

- Transmite fisele personale de audienta, in functie de obiectul lor, atdt conducerii
institutiel cat si reprezentantilor compartimentelor de specialitate ( directori/sefi service
sau inlocuitorilor acestora ) din cadrul CM Sf. Andrei;

- Asigura asistenta la audienta si tine evidenta acestora;

- Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt
repartizate spre solutionare, transmite raspunsul catre petitionar si se ingrijeste de
clasarea si arhivarea acestuia;

- Claseaza petitiile care sunt anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de
identificare ale petitionarului;

- Actualizeaza periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitatii in
concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actelor
normative noi, modificarilor legislative si a practicilor curente;

- Asigura la solicitarea scrisa accesul cetatenilor la informatiile de interes public;

- Comunica din oficiu informatiile de interes public prevazute de Legea nr. 544/2001;

- Réspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termenele prevazute
de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public cu
modificarile si completdrile ulterioare;




Asigurd accesul la informatiile de interes public in format electronic, daca sunt Intrunite
conditiile tehnice necesare, celor care solicita si vor sa obtind informatii de interes
public;

Intocmeste raportul anual de implementare a Legii nr.544/2001 si se ingrijeste de
afisarea acestuia pe site-ul institutiet;

Inainteaza conducerii ori de céte ori se solicitd, rapoarte cu privire la petitiile cirora nu
li s-a raspuns in termen legal;

Intocmeste semestrial raport privind activitatea proprie de solutionare a petitiilor si il
inainteaza conducerii;

Coordoneaza publicarea si actualizarea anuald a unui Buletin Informativ care va
cuprinde informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001;

asigurd un bun circuit al informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor aflate
in subordinea sa directa;

Alte atributii cuprinse 1n Fisa Postului.
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