Atributiile postului de inspector, clasa I, gradul profesional principal la compartimentul
secretariat-relatii cu publicul

- primeste corespondenta si rezolva solicitarile specifice atributiilor postului;

- asigurd comunicarea internd si externd si de promovare a imaginii Primariei orasului
Ghimbav;

- asigurd accesul la informatiile de interes public la cerere 9prin formularea de raspunsuri
catre petent) sau din oficiu (prin publicarea/actualizarea informatiilor de interes public pe site-ul
institutiei);

- Urmareste publicarea pe site-ul institutiei a formularelor tipizate, a Hotararilor Consiliului
Local, a proceselor verbale ale sedintelor si Tncadrarea in prevederile HG nr.1723/2004 privind
aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei In activitatea de relatii cu
publicul;

- Se ocupa de gestionarea informatiilor de interes public conform Legii nr.544/2001;

- Intocmeste si redacteaza anual Raportul privind accesul la informatiile de interes public,
conform Legii nr.544/2001;

- Intocmeste ori de céte ori este nevoie buletinul informativ si raportul de evaluare anual a
implementarii Legii nr. 544/2001;

- colaboreaza cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de interes public cerute de
mass-media si cetateni;

- asigura indeplinirea prevederilor Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica;

- tine legatura si evidenta asociatiilor de proprietari si duce la indeplinire prevederile Legii nr.
196 din 20 iulie 2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari
si administrarea condominiilor, actualizata cu modificarile si completarile ulterioare;

- asigura publicarea documentelor potrivit prevederilor din Anexa nr.l1 — Procedurda de
organizare §i publicare a monitoarelor oficiale ale unitatilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale, in format electronic, la Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ
cu modificarile si completarile ulterioare;

- transmite catre compartimentele functionale ale aparatului de specialitate al primarului,
petitiile formulate in nume propriu, cu precizarea termenelor legale de culegere a informatiilor si
de trimitere a raspunsurilor;

- transmite catre consilierii locali documentele integrale care urmeaza a fi analizate in sedinta
de Consiliu Local in termenul legal;

- redacteazd procesul verbal al sedintei Consiliului Local sub indrumarea Secretarului
General;

- Se preocupa de coordonarea si gestionarea publicarii pe site-ul Primariei;

- Indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior;

- Urmareste modul de solutionare a materialelor primite spre rezolvare;

- asigura si raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului.



