Referent, clasa III, grad profesional superior, la Serviciul  Informare și Relații                         Publice
               ATRIBUŢIILE  POSTULUI

1. Întocmește programul de audiențe pentru anul în curs, pentru primar și viceprimar, pe care îl afișează la sediul instituției și pe site. 

2. Programează cetăţenii în audienţe la primar, viceprimar în funcţie de problemele pe care le au. 

3. Înregistrează în registrul electronic persoanele fizice/persoanele juridice în audienţe, întocmeşte note în urma audienţelor, pe care le repartizează serviciilor de specialitate din cadrul instituţiei pentru rezolvarea problemelor ridicate de cetăţeni, urmăreşte redactarea răspunsului şi expedierea lui în termenul legal.

4. Realizează informări cu discuţiile purtate în cadrul audienţelor şi le îndosariază corespunzător.

5. Permite cetăţeanului o participare directă la procesul de luare a deciziilor la nivelul administraţiei locale asigurând primirea sugestiilor cetăţenilor cu privire la planuri şi proiecte noi pe care Municipiul, Primăria  şi Consiliul Local intenţionează să le dezvolte.

6. Colaborează şi participă la activităţi comune cu alte servicii funcţionale din cadrul primăriei.

7. Studiază şi aplică  legislaţia în domeniul activităţii pe care o desfăşoară.

8. Prezintă la cererea Consiliului Local şi a Primarului rapoarte şi informări privind activitatea desfăşurată cu ocazia audienţelor în termenul şi forma solicitată.

9. Oferă informaţii generale despre atribuţiile şi competenţele altor instituţii.

10. Îndosariază şi predă la arhiva instituţiei, în condiţiile legii, corespondenţa proprie. 

11. Clasează acte pe dosare specifice de lucru.

12. Primeşte, predă şi execută transportul cu privire la corespondenţa clasificată din clasa secret de serviciu.

13. Răspunde  la telefonul 0264 - 368001 şi oferă informaţii în limita mandatului dat de Primar, Viceprimar, Directorul Executiv al Direcției Relații cu Comunitatea și Șeful Serviciului Informare și Relații Publice.

14. Se informează permanent cu privire la acţiunile şi declaraţiile Viceprimarului. 

15. Transmite prin mijloacele de comunicare (fax, e–mail) anunţurile elaborate de Viceprimar, Director Executiv al Direcției Relații cu Comunitatea şi Șef Serviciu Informare și Relații Publice.

16. Prezintă rapoarte zilnice și întocmete atenționări către șefii de servicii privind nerespectarea termenului legal de întocmire a răspunsurilor la solicitările, petițiile, sesizările adresate instituției. 

17. Întocmește rapoarte lunare privind petițiile, sesizările și reclamațiile depuse spre soluționare și urmărește termenul de primire a răspunsurilor. 

18. Prezintă rapoarte semestriale privind activitatea de soluționare a petițiilor la nivelul instituției.

19. 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 Informare și Relații Publice.

20. Aplică  ştampilele: „Primar”, „Primăria Câmpia Turzii”, „Municipiul Câmpia Turzii”,  „expediat”, „număr  de înregistrare a documentelor”, sigiliul „Primar” şi răspunde pentru corecta aplicare a acestora.

21. Programează şi întocmeşte zilnic, săptămânal şi lunar agenda de lucru a Viceprimarului.

22. Asigură primirea delegaţiilor, directorilor de regii subordonate, directorilor de instituţii, agenţi economici, a personalului din primărie, a consilierilor locali şi a altor persoane, conform agendei de lucru a Viceprimarului.

23. Realizează informarea verbală a Viceprimarului cu privire la sesizările şi petiţiile adresate direct acestuia și transmite serviciilor de specialitate din cadrul instituției deciziile luate.

24. Îndeplineşte dispoziţiile emise de Primar și aplică HCL-urile Consiliului Local pe domeniul de activitate.

25. Asigură implementarea softului de înregistrare şi circuit al documentelor, atribuie activități în urma rezoluției domnului Viceprimar.

26. Operează în softul de înregistrare şi circuit al documentelor - modulul activităţi și descarcă documentele proprii.

27. Implementează agenda de lucru a Viceprimarului în format electronic.

28. Întocmește referatele de necesitate și documentele aferente deplasărilor  Viceprimarului în interes de serviciu.

29. Urmăreşte termenele privind convorbirile şi atenţionează cu privire la respectarea acestora așa cum sunt ele precizate pe documentele primite de la Viceprimar, respectiv transmise de către Viceprimar.

30. Verifică documentele prezentate la mapa de semnat a Viceprimarului din punct de vedere al corectitudinii redactării și aplicării corecte a semnăturilor.

31. Introduce mapa pentru semnătura Viceprimarului și atenționează cu privire la aplicarea corectă a semnăturii acestora.

32. Respectă deontologia profesională în relațiile cu publicul și de imagine.

33. Respectă codul de conduită al funcționarilor publici în activitatea pe care o desfășoară.

34. Îndeplineşte sarcini şi activităţi date prin note de serviciu, note interne ale Primarului, ale Directorului Executiv al Direcției Relații cu Comunitatea şi ale Șefului SIRP.

35. Răspunde la telefonul 368 001 şi oferă informaţii în limita mandatului dat de Primar, Viceprimar, Director Executiv al Direcției Relații cu Comunitatea și Șef Serviciu Informare și Relații Publice.

36. Asigură legăturile telefonice conform solicitărilor pentru Viceprimar.

37. Asigură convocarea comisiilor, a persoanelor din afara sau din interiorul instituţiei, la cererea Viceprimarului. 

38. Asigură tehnoredactarea documentelor proprii, încredinţate de Viceprimar, Director Executiv al Direcției Relații cu Comunitatea și Șef Serviciu Informare și Relații Publice.

39. Asigură tehnoredactarea şi transmiterea în format scris, electronic, telefonic sau verbal a informaţiilor și a  notelor de servici date de Viceprimar.

40. Realizează informarea verbală a Viceprimarului cu privire la sesizările şi petiţiile adresate direct acestuia și transmite serviciilor de specialitate din cadrul instituției deciziile luate.

41. Asigură implementarea softului de înregistrare şi circuit al documentelor, atribuie activități în urma rezoluției domnului Viceprimar.

42. Respectă prevederile legislației din domeniul protecției mediului, protecției civile, situațiilor de urgență, apărarea împotriva incendiilor și a regulilor de comportare în cadrul dezastrelor, securității și sănătății în muncă și măsurile de aplicare a acestora.
43. 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.
