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ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI

Consilier, clasa |, grad profesional debutant
din cadrul Compartimentului Registratura,Relatii cu Publicul,
Monitorizare proceduri administrative si Arhiva

Atributii:

inregistreaza corespondenta primita prin fax ,e-mail sau posta si o inainteaza catre primar
in vederea repartizarii catre compartimentele de specialitate dupa care le preda pe baza de
semnatura, in registrul general de intrare-iesire, persoanelor desemnate;

asigura primirea documentelor de la compartimentele institutiei pentru constituirea mapei
cu documente n vederea avizarii sau aprobarii de catre conducerea institutiei;
inregistreaza petitiile in registrul de intrare-iesire dupa care le inainteaza catre persoana
desemnata prin dispozitia primarului pentru a fi inregistrate in registrul special urméand
procedura operationala de rezolvare a acesteia;

inregistreaza solicitarile in baza Legii nr. 544/2001 in registrul de intrare iesire dupa care
inainteaza catre persoana desemnata prin dispozitia primarului pentru a fi inregistrate in
registrul special urmand procedura operationala de rezolvare a acesteia;

efectueaza servicii de preluare, verificare si inregistrare a cererilor si documentatiilor
anexate necesare rezolvarii unor probleme, ce intra in sfera de competenta a consiliului
local si primariei, in conformitate cu normele metodologice stabilite si legislatia in vigoare,
sosite prin posta, fax, curier sau direct din partea cetatenilor;

preia si expediaza direct, prin posta, fax si curieri si inregistreaza expedierea raspunsurilor
catre persoane fizice sau juridice conform borderourilor de expeditie;

preia si inregistreaza corespondenta returnata conform borderourilor de retur;
redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta, ce nu intra in sfera de
competenta a institutiei;

claseaza conform prevederilor legale petitiile anonime;

intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei institutiei;

intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;

gestioneaza si tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;
intocmeste lunar si anual raportul privitor la gestiunea timbrelor (situatia borderourilor gi a
facturilor);

colaboreaza cu compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea permanenta
a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera cetatenilor;

asigura circuitul documentelor in institutie pana la nivel de compartiment de specialitate,
realizand evidenta acestuia pe baza opisurilor de predare-primire;



urmareste modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adaptand programele si metodele
de lucru;

asigura accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile de afigaj ale
institutiei si eliminarea documentele expirate;

asigura copierea documentelor pentru cetateni;

asigura accesul la informatjile de interes public, conform Legii 544/2001 (exceptand mass-
media);

preia si inregistreaza solicitarile de informatii de interes public;

preia si inregistreaza reclamatiile administrative;

emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;
redacteaza si trimite raspunsul solicitantilor;

comunica din oficiu informatiile de interes public;

publica anual un buletin informativ ce cuprinde informatiile de interes public;

intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

urmareste respectarea termenelor legale prevazute pentru formularea raspunsurilor;

ofera informatii si sprijin cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente
(certificate,autorizatii,avize,adeverinte) care intra in sfera de competenta a consiliului local
si a primariei in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii
neguvernamentale ,ofera informatii ce vizeaza comunitatea;

pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip si fise de informatii)
intocmite impreuna cu compartimentele din cadrul Primariei in vederea obtinerii de catre
cetateni a actelor si documentelor eliberate de primarie;

intocmeste diferite tipuri de documente sau rapoarte la solicitarea primarului

asigura preluarea apelurilor telefonice, a notelor telefonice si transmiterea intocmai a
mesajelor receptionate

realizeaza legaturile telefonice pentru conducere si toate compartimentele primariei.

tine evidenta confirmarilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta.

Atributii privind organizarea Monitorului Oficial Local :

administreaza "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde
se publica Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si
circulatia proiectelor de hotaréari ale autoritatii deliberative, precum si Regulamentul
cuprinzadnd masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de
dispozitii ale autoritatii executive;

administreazd "HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE", unde se publicd actele
administrative adoptate de consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu
caracter individual; aici se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de hotaréri ale
autoritatii deliberative, precum si Registrul pentru evidenta hotaréarilor autoritatii deliberative;
administreaza "DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE", unde se publica actele
administrative emise de primar, cu caracter normativ; aici se publica Registrul pentru
evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive, precum si Registrul pentru
evidenta dispozitiilor autoritatii executive;

administreaza "DOCUMENTE $I INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigura
indeplinirea obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;
administreaza "ALTE DOCUMENTE", unde se publica documentele prevazute la alin. (3).

Asigura publicarea urmatoarelor documente:

Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/ aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele
hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive, numai in cazul celor cu
caracter normativ;

informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa fie
dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter



normativ;

publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate
de participanti la o sedinta public3;

publicarea proceselor - verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

publicarea declaratjilor de casatorie;

publicarea oricaror altor documente neprevazute si care, potrivit legii, fac obiectul aducerii
la cunostinta publica;

publicarea oricaror altor documente neprevazute a caror aducere la cunostinta publica se
apreciaza de catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara.
preda documentele la arhiva institutiei si arhiveaza la nivelul compartimentului, in conditiile
legii.

respecta legislatia specifica privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal.

este responsabil cu gestionarea documentelor aferente activitatilor desfasurate potrivit fisei
de post, inclusiv folosirea sistemului electronic de gestionare a documentelor.

are obligatia sa respecte principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor
publici, sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si
amabilitate si o comunicare adecvata, eficienta si eficace in relatiile cu publicul, cu
autoritatile si institutiile publice Tn desfasurarea activitatilor specifice postului ocupat.
raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei
publice, in conditiile legii.

are obligatia de a-si insusi si de a respecta prevederile actelor normative,
instructiunilor, procedurilor si regulamentelor specifice functiei publice exercitate si autoritatii
publice locale.

indeplineste si alte sarcini de natura serviciului incredintate de conducerea Primariei
comunei Puchenii Mari






