Atribuţii consilier grad profesional asistent la Serviciul Informare și Relații Publice

·  Asigură tehnoredactarea documentelor proprii, a celor încredinţate de primar, şef serviciu Informare și Relații Publice și, după caz, le transmite în format scris, electronic, telefonic sau verbal.

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

· Prezintă la cererea Primarului, şefului de serviciu Informare și Relații Publice  rapoarte şi informări cu privire la activitatea desfăşurată.

· Clasează acte pe dosare specifice de lucru. Îndosariază şi predă la arhiva instituţiei, în condiţiile legii, corespondenţa proprie.

· Îndeplineşte sarcini şi activităţi date prin note de serviciu, note interne ale Primarului şi Șefului de serviciu Informare și Relații Publice.

· Operează în softul de înregistrare şi circuit al documentelor- modulul de activităţi, descărcare și arhivare.

· Participă la elaborarea programelor, proiectelor care țin de relaționare, imagine.

· Întocmește  anual raportul primarului  privind starea economică, socială și de mediu a unității administrativ-teritoriale și, după caz, informările privind deplasările efectuate în străinătate pentru exercitarea unor atribuții stabilite prin lege, cu urmărirea termenului de prezentare a acestora.

· Întocmește referatele, comenzile, caietele de sarcini privind achiziția serviciilor de publicitate media, urmărește desfășurarea corectă a contractelor, ține evidența acestora, întocmește propunerile, angajamentele de plată și documentele privind justificarea facturilor și a anexelor acestora (respectând contractele de publicitate media).

· Aplică Dispoziția Primarului 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.

· Monitorizează și actualizează informațiile de pe site-ul instituției.

· Transmite invitațiile primarului la evenimente inițiate de acesta, cu ocazia sărbătorile naționale: Ziua Victoriei, a Europei și a Independenței de Stat a României, Ziua Eroilor, Ziua Drapelului, Ziua Armatei, Ziua Națională a României, respectiv Zilele municipiului Câmpia Turzii.

· Întocmește, actualizează anual Buletinul informativ - conform Anexei prevăzute în Hotărârea nr.478/2016 pentru modificarea și completarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public, aprobate prin HG nr.123/2002 și-l publică pe site-ul instituției.

· Întocmește referatele, caietele de sarcini privind achiziția serviciilor foto și de înregistrare evenimente, comandă şi ține evidenţa comenzilor privind serviciile foto și de înregistrare a evenimentelor urmărind desfășurarea corectă a contractelor/comenzilor, întocmește propunerile, angajamentele de plată și documentele privind justificarea facturilor și a anexelor acestora (situația de lucrări,procesul de predare-primire), cu respectarea contractele/comenzile privind serviciile foto și de înregistrare a evenimentelor.
· Creează prin strategii (campanii de imagine, briefing, feed-back etc.) imaginea primarului şi a instituţiei.

· Pregătește știri, statistici și materiale care pot oferi informații despre instituție.

· Participă la organizarea activităților și acțiunilor instituției și informează mass media.

· Participă la tehnoredactarea materialelor de publicitate, prezentare și imagine: mape de prezentare, pliante, publicaţii, ziare, reviste etc.; 

· Asigură traducerea diverselor documente adresate instituției, la solicitarea primarului,  Șefului de serviciu Informare și Relații Publice.

· 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.

