FISA POSTULUI

Compartimentul Relatii cu publicul

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: inspector de specialitate, grad debutant

2. Nivelul postului: functie contractuald de executie;

3. oli IScopul principal al postului: desfasurarea activitatilor specifice Compartimentului Relatii cu
publicu

Conditii specifice privind ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata;

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): da, nivel mediu

4. Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): nu;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de indeplinire a sarcinilor de serviciu, conduita
profesionala prompta si corecta, adaptabilitate si flexibilitate, abilitati de comunicare;

6. Vechime : nu este cazul;

Atributiile postului:

O Asigurd comunicarea intre solicitanti si institutie, prin activitatile specifice, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

O Desfasoara activitati de registraturd, secretariat si corespondentd. Prezintd la semnat
corespondenta Tmpreund cu materialul de bazad, intocmeste formele de 1insotire a
corespondentei, dupa caz;

O Primeste, inregistreaza si {ine evidenta cererilor formulate in scris, pentru eliberarea actelor
solicitate, eliberand solicitantului o confirmare scrisa;

Urmareste respectarea circuitului documentelor;

Ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

Se ocupd de accesul la informatii de interes public conform Legii nr. 544 / 2001 si
comunica, in termenele legale, raspunsuri la informatiile solicitate in scris;

O Actualizeaza avizierul cu informatii noi in functie si cu modificérile intervenite in
activitatea Primariei comunei Frumosu;

O Furnizeaza catre mass-media, prompt si complet, orice informatie de interes public care
priveste activitatea Primariei Comunei Frumosu;



Intocmeste statistici/ lucrari specifice compartimentului: statistici lunare, monitorizare,
sesizari, etc.);

Preia, de la structurile competente din cadrul autoritatilor si institutiilor publice,
informatiile de interes public, care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit legii;
Publica si actualizeaza, anual, buletinul informativ al Comunei Frumosu, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu conform art. 5 din Legea nr. 544 /2001;
Intocmeste, anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public in
conformitate cu dispozitiile art. 27 din Normele metodologice de aplicare ale Legii nr. 544
/2001;

Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ, din documentele rezultate din
activitatea de profil; se preocupa de arhivarea documentelor create in cadrul
compartimentului, conform normativelor in vigoare;

Alte atributii

PRIMAR
BUGA CONSTANTIN
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