Șef serviciu, Serviciul Informare și Relații Publice

Atribuţiile postului

1. Aplică şi respectă prevederile ROI, ROF, ROF al Direcției Relații cu Comunitatea şi Regulamentul de organizare şi funcţionare al Serviciului Informare și Relaţii Publice precum şi prevederile procedurilor de sistem/operaţionale aprobate la nivelul instituţiei;
2. Comunică inter – instituţional: asigură legătura prin comunicare verbală, telefonică, scris şi electronică dintre instituţie şi mediul exterior acesteia, respectiv cu cetăţenii , colaboratorii, alte instituţii publice, agenţi economici, asociaţii, etc.; 
3. Comunică intra – instituţional prin informarea cât mai completă a serviciilor, birourilor, compartimentelor şi a şefilor acestora care lucrează direct, pentru îndeplinirea tuturor obiectivelor comune, pentru asigurarea unor funcţii continue prin comunicare verbală sau scrisă; 
4. Răspunde de folosirea integrală a timpului de lucru;
5. Răspunde de îmbunătăţirea permanentă a pregătirii sale profesionale şi de specialitate;
6. Utilizează resursele existente exclusiv în interesul instituției;
7. Se implică în vederea soluţionării situaţiilor de criză care afectează instituţia; 
8. Are acces la normele şi procedurile elaborate în instituţie şi face propuneri de optimizare a acestora;
9. Transmite în timp util şi integral informaţiile către Primar.
10. Păstrează în ordine toate documentele şi corespondenţa specifică. Păstrează întreaga confidenţialitate şi discreţie asupra persoanelor şi documentelor cu care are tangenţă;
11. Răspunde conform  Legii 182/ 2002 privind protecţia informaţiilor clasificate;  
12. Respectă prevederile  normative interne şi procedurile de lucru privitoare la postul său; 
13. Adoptă permanent un comportament în măsură să promoveze imaginea şi interesele instituţiei;
14. Se implică în vederea soluţionării situaţiilor de criză care afectează instituţia;  
15. Respectă sarcinile şi responsabilităţile aplicabile postului său, procedurile de sistem/operaţionale, regulamentul de organizare şi funcţionare a serviciului şi al instituţiei;
16. Respectă dispoziţiile primarului, notele de serviciu și notele interne;
17. Aplică şi respectă normele PSI în unitate şi normele în domeniul situaţiilor de urgenţă; 
18. Respectă legislaţia privind apărarea împotriva incendiilor şi aplică prevederile Legii 307/2006.
19. Respectă prevederile legislației din domeniul protecţiei mediului, protecţiei civile, situaţiilor de urgenţă, apărarea împotriva incendiilor, a regulilor de comportare în cazul dezastrelor, securităţii şi sănătaţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora.
20. Coordonează, organizează, îndrumă și controlează întreaga activitate a serviciului: relaţiile cu publicul, activitatea de informare, înregistrare și circuit al documentelor, secretariat, relaţiile internaţionale, protocol, imagine, media, comunicare şi arhivare.
21.  Repartizează  personalului din subordine corespondența și lucrările atribuite spre rezolvare și urmărește realizarea corectă și la timp a acestora.
22. Urmăreşte aplicarea: procedurilor de sistem  privind activitatea de înregistrare şi circuit al documentelor, a procedurilor de sistem privind gestionarea petiţiilor şi circuitul acestora în cadrul instituţiei, arhivare și a procedurilor operaţionale privind comunicarea în situaţii de criză, accesul la informaţiile de interes public, activitatea de audiențe, activitatea de achiziționare a serviciilor de publicitate media, privind relațiile internaționale, activitatea de secretariat și agende de lucru.
23. Implementează softul privind înregistrarea şi circuitul documentelor şi a modulelor acestuia: înregistrarea documentelor, activităţi, crează dosare specifice de lucru în Folium.
24. Face parte din comisia constituită conform Ordinului nr. 600/2018 privind sistemul de control intern managerial.
25. Păstrează şi arhivează corespunzător corespondența proprie - documentele intrate, ieşite sau întocmite în conformitate cu prevederile legale.
26. Urmărește aplicarea procedurilor privind liberul acces la informațiile publice cu privire la atribuţiile primarului, a Consiliului Local şi  a competenţelor, verbal, telefonic, în scris, on-line, conform legii.
27. Verifică respectarea circuitului documentelor, a mapelor ce conţin  documentele de  intrare - ieşire, a mapelor cu documentele emise de direcțiile/ serviciile/birourile/ compartimentele/ centrele din cadrul primăriei şi atenţionează privind respectarea circuitului documentelor.
28. Asigură tehnoredactarea documentelor încredinţate de Primar şi corespondenţa proprie.
29. Deţine şi aplică ştampilele „Bun de plată” şi „Certificarea legalităţii documentelor” pe facturile pe care le ordonanţează la plată a produselor sau serviciilor achiziţionate în cadrul Serviciului Informare și Relații Publice.
30. Ordonează acte pe dosare specifice de lucru.  
31. Studiază  şi aplică legislaţia în domeniul activităţii pe care o desfăşoară.
32. Coordonează activitatea de preluare și circuit a cererilor, sesizărilor, reclamaţiilor.
33. Coordonează activităţile legate de procesul de informare din oficiu.
34. Coordonează activităţile instituției, prin persoanele cu atribuții în acest sens din cadrul serviciului, în ceea ce privește relația cu mass media ( conferinţe de presă, comunicate de presă etc.)
35. Comunică în permanenţă cu responsabilul de presă desemnat prin atribuţiile din fişa postului, asigurându-se de transmiterea datelor corecte şi în timp oportun.
36. Propune eventuale soluţii pentru înlăturarea problemelor  specifice de informare, comunicare, relaţionare, imagine şi protocol.
37. Coordonează redactarea materialelor de publicitate, de prezentare şi imagine, prin intermediul persoanelor cu atribuții în acest sens.
38. Coordonează activitatea de înregistrare şi circuit al documentelor - modulul electronic înregistrare și circuit documente şi informează Primarul cu privire la implementarea lui.
39. Aplică Dispoziția Primarului nr. 645 din 09.11.2020 cu privire la numirea funcționarilor publici din cadrul instituției - de aplicare a prevederilor Legii nr.544/2001, privind liberul acces la informațiile de interes public - în calitate de președinte al comisiei de analiză a reclamațiilor privind încălcarea dreptului la acces la informațiile de interes public.
40. Aplică principiul trasparenţei în administraţia publică locală.
41. Coordonează activitatea de reprezentare, protocol şi imagine, prin persoanele cu atribuții în acest sens.
42. Coordonează activitatea de relații internaționale, prin persoanele cu atribuții în acest sens.
43. Coordonează activitatea de arhivare, prin persoanele cu atribuții în acest sens.
44. Întocmește lunar pontajul serviciului.
45. Respectă deontologia profesională în relațiile publice, informare, de protocol și imagine.
46. Îndeplineşte sarcini şi activităţi date prin note de serviciu, note interne ale Primarului.
47. 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.
48. Respectă Regulamentul 679/2016 privind protecția persoanelor fizice cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.
