
 

Atribuțiile postului de inspector, clasa I, gradul profesional principal la compartimentul 

secretariat-relații cu publicul  

 

 

- primește corespondența și rezolvă solicitările specifice atribuțiilor postului; 

- asigură comunicarea internă și externă și de promovare a imaginii Primăriei orașului 

Ghimbav; 

- asigură accesul la informațiile de interes public la cerere 9prin formularea de răspunsuri 

către petent) sau din oficiu (prin publicarea/actualizarea informațiilor de interes public pe site-ul 

instituției); 

- urmărește publicarea pe site-ul instituției a formularelor tipizate, a Hotărârilor Consiliului 

Local, a proceselor verbale ale ședințelor și încadrarea în prevederile HG nr.1723/2004 privind 

aprobarea Programului de măsuri pentru combaterea birocrației în activitatea de relații cu 

publicul; 

- se ocupă de gestionarea informațiilor de interes public conform Legii nr.544/2001; 

- întocmește și redactează anual Raportul privind accesul la informațiile de interes public, 

conform Legii nr.544/2001; 

- întocmeşte ori de căte ori este nevoie buletinul informativ şi raportul de evaluare anual a 

implementării Legii nr. 544/2001;  

- colaborează cu celelalte servicii pentru obținerea de informații de interes public cerute de 

mass-media și cetățeni; 

- asigură îndeplinirea prevederilor Legii nr.52/2003 privind transparența decizională în 

administrația publică; 

- ține legătura şi evidenţa asociaţiilor de proprietari şi duce la îndeplinire prevederile Legii nr. 

196 din 20 iulie 2018 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea asociaţiilor de proprietari  

şi administrarea condominiilor, actualizată cu modificările şi completările ulterioare;   

- asigură publicarea documentelor potrivit prevederilor din Anexa nr.1 – Procedură de 

organizare şi publicare a monitoarelor oficiale ale unităţilor/subdiviziunilor administrativ-

teritoriale, în format electronic, la Ordonanța de Urgență nr.57/2019 privind Codul administrativ 

cu modificările și completările ulterioare; 

- transmite către compartimentele funcționale ale aparatului de specialitate al primarului, 

petițiile formulate în nume propriu, cu precizarea termenelor legale de culegere a informațiilor și 

de trimitere a răspunsurilor; 

- transmite către consilierii locali documentele integrale care urmează a fi analizate în ședința 

de Consiliu Local în termenul legal; 

-  redactează procesul verbal al ședinței Consiliului Local sub îndrumarea Secretarului 

General; 

-  se preocupă de coordonarea și gestionarea publicării pe site-ul Primăriei; 

 - îndeplinește și alte sarcini trasate de șeful ierarhic superior;  

 - urmăreşte modul de soluţionare a materialelor primite spre rezolvare; 

 - asigură şi răspunde de ducerea la îndeplinire a dispoziţiilor Primarului. 

 

 


