       Consilier, clasa I, grad profesional asistent, la Serviciul Informare și Relații Publice          

         ATRIBUŢIILE  POSTULUI

· Se informează permanent cu privire la acţiunile şi declaraţiile primarului, viceprimarului şi  Directorului Executiv al Direcției Relații cu Comunitatea;

· Transmite prin mijloacele de comunicare (verbal, telefonic, fax,e – mail, mass – media) toate anunţurile elaborate de servicii;

· Crează prin politici (campanii de imagine briefing, feed – back, etc.) imaginea primarului şi a instituţiei;

· Participă la elaborarea programelor în problemele care ţin de relaţii  publice şi imagine;

· Contribuie la informarea factorilor de decizie asupra reacţiei opiniei publice şi la stabilirea responsabilităţilor faţă de aceasta şi avertizează asupra tendinţelor;

· Asigură tehnoredactarea documentelor proprii, încredinţate de primar, director executiv al Direcției Relații cu Comunitatea şi şef serviciu;

· Asigură tehnoredactarea şi trasnmite în format scris, electronic, telefonic sau verbal a informaţiilor de interes public;

· Participă la tehnoredactarea de materiale de imagine: mape de prezentare, pliante, publicaţii, ziare, reviste, etc, pentru desfăşurarea activităţii de creare a imaginii instituţiei, a primarului şi Consiliului Local;

· Studiază  şi aplică legislaţia în domeniul activităţii pe care o desfăşoară;

· Prezintă la cererea Consiliului Local, a Primarului, a Directorului Executiv al Direcției Relații cu Comunitatea şi a şefului de serviciu, rapoarte şi informări cu privire la activitatea desfăşurată;

·  Îndosariază şi predă la arhiva instituţiei, în condiţiile legii, corespondenţa proprie;

·  Clasează acte pe dosare specifice de lucru;

·  Îndeplineşte  dispoziţiile date de către primar. 

·  Îndeplineşte sarcini şi activităţi date prin note de serviciu, note interne ale Primarului, a Directorului Executiv al Direcției Relații cu Comunitatea şi a Șefului de serviciu; 

·  Oferă informaţii cu privire la atribuţiile Primarului, Viceprimarului,  a Consiliului Local,  a competenţelor altor instituţii din municipiu, verbal, telefonic, în scris, on-line; 

·  Răspunde la telefonul 0264368002-int.155 și oferă informații în limita mandatului dat de către Primar, Directorul Executiv al Direcției Relații cu Comunitatea și a Șefului de  Serviciu;

·  Asigură implementarea softului de înregistrare şi circuit al documentelor şi a modului de activităţi, descărcare și arhivare;

·  Informează ierarhic asupra reacţiei opiniei publice şi gestionează zilnic biroul de presă al instituţiei;

·  Redactează anunţuri, comunicate, articole, ştiri, etc. şi le transmite societăţilor media pentru publicare;

·  Întocmește caietele de sarcini privind achiziția serviciilor de publicitate media și urmărește dsfășurarea corectă a contractelor;

·  Întocmește comenzile media și ține evidența acestora;

·  Întocmește referatele privind achiziția serviciilor de publicitate media;

·  Întocmește propunerile, angajamentele de plată și documentele justificative privind justificarea facturilor și a anexelor acestora respectând contractele de publicitate media;

·  Realizează şi conduce evidenţa comenzilor de publicare a informațiilor de interes public;

·  Asigură convocarea conferinţelor de presă  şi se ocupă de buna organizare a acestora.

·  Solicită şi utilizează echipamentele/consumabilele puse la dispoziţie de instituţie;

·  Aplică Dispoziția Primarului ______ din ________ cu privire la numirea funcționarilor publici din cadrul instituției, responsabili de aplicarea prevederilor legii nr.544 /2001, privind liberul acces la informațiile de interes public și constituirea comisiei de analiză a reclamațiilor privind încălcarea dreptului la acces la informațiile de interes public;

·  Transmite informațiile de interes public în baza Legea 544/2001- privind liberul acces la informaţiile de interes public și participă la întocmirea Raportului periodic anual și îl publică din oficiu,  conform Normelor Metodologice actualizate;

·  Respectă dentologia profesională privind culegerea de informații din cadrul instituției și o aplică în relația cu mass media;

·  Actualizează datele privind Anexa nr.1 din HG nr.132/2002 de aplicare a HG 123/2002, privind aplicarea Legii 544/2001 și publică pe site-ul instituției.
· Ţine evidenţa solicitărilor în baza Legii 215/2001, solicitări depuse de către consilierii locali, transmite solicitările spre competentă soluţionare, conform rezoluţiei, serviciilor de specialitate. Urmăreşte şi informează asupra respectării termenelor şi înaintează răspunsurile întocmite de către serviciile de specialitate, solicitanţilor. 

· Redactează fluturaşi informativi cu privire la actele solicitate de compartimentele de specialitate ale instituţiei pentru soluţionarea cererilor cetăţenilor şi a activităţilor desfăşurate de instituţiei.

·  Respectă Regulamentul 679/2016 privind protecția persoanelor fizice cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal în activitatea de informații de interes public din oficiu.
·  Colectează datele și reactualizează anual anexa 3 și o transmite spre afișare pe site-ul instituției în conformitate cu Normele Metodologice (forma consolidată din 2018) de aplicare a Legii nr.544/2001.

