Consilier, clasa I, grad profesional asistent la Serviciul Informare și Relații Publice
ATRIBUŢIILE POSTULUI
- Efectuează operaţiunile electronice de înregistrare a corespondenţei instituţiei:primeşte, înregistrează, repartizează, descarcă conform programului electronic de registratură generală documentele care sunt primite sau emise de instituţii

- Atribuie activităţi prin programul de înregistrare şi circuit al documentelor.

- Primeşte şi înregistrează electronic cereri, sesizări, reclamaţii şi petiţii. 

- Înmagazinează pe CD-uri, DVD-uri datele programului de registratură generală.

- Scoate rapoarte cu privire la înregistrarea şi circuitul documentelor.

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

- Primeşte documentele de la compartimentele instituţiei pentru mapa de semnături la Primar, Secretar, Viceprimar (care sunt semnate la întocmit de director executiv, şef serviciu, control financiar preventiv, juridic, comisii, etc.).

- Operează descărcarea documentelor instituţiei  în baza  nomenclatorului, a indicativelor şi a termenelor de păstrare, menţionate pe actele elaborate de compartimentele de specialitate.

- Studiază  şi aplică legislaţia în domeniu activităţii pe care o desfăşoară.

- Prezintă la cererea  Primarului şi a şefului de serviciu, rapoarte şi informări privind activitatea desfăşurată cu privire la înregistrarea şi circuitul documentelor, activitatea de soluționare a petițiilor - OG 27/2002.

- Scanează şi efectuează lucrările de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza rezoluţiei.

- Asigură informarea cetăţenilor cu privire la modul de lucru, atribuţiile şi competenţele Primăriei şi Consiliului Local: actele necesare care trebuie depuse pentru soluţionarea cererilor cetăţenilor, a sesizărilor, reclamaţiilor şi petiţiilor precum şi termenii de soluţionare a acestora.

- Oferă informaţii generale despre atribuţiile şi competenţele altor instituţii.

- Îndosariază şi predă la arhivă, în condiţiile legii, corespondenţa proprie şi registrele de intrare-ieşire printate, legate şi şnuruite.

- Oferă informaţii în limita mandatului dat de către Primar și Șef Serviciu Informare și Relații Publice (telefonic, verbal).
- Asigură legăturile telefonice pe compartimente.

- Asigură tehnoredactarea documentelor încredinţate de către Primar, Șef serviciu Informare și Relații Publice.
- Oferă informaţii despre activitatea Primăriei şi Consiliului Local, precum şi alte informaţii utile despre viaţa publică a comunităţii.

- Verifică şi descarcă poşta electronică cu privire la petiții, sesizări şi reclamaţii și le înregistrează în registratura generală cu titlu: PETIȚII. 

- Descarcă din e-mail-ul instituției, printează, înregistrează și transmite mail-uri de confirmare a primirii documentelor prin poşta electronică. Clasează acte pe dosare specifice de lucru.

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

- Întocmește caietele de sarcini privind achiziția serviciilor de asistenţă informatică şi suport tehnic a softului privind înregistrarea, circuitul documentelor și arhivare electronică și urmărește desfășurarea corectă a contractelor.

- Întocmește referatele privind achiziția serviciilor de asistenţă informatică şi suport tehnic a softului privind înregistrarea, circuitul documentelor și arhivare electronică
- Întocmește propunerile, angajamentele de plată și documentele justificative privind justificarea facturilor respectând contractele de asistenţă informatică şi suport tehnic a softului privind înregistrarea, circuitul documentelor și arhivare electronică.

- Arhivează în format electronic dosare și documentele proprii.
- Îndeplineşte sarcini şi activităţi date prin note de serviciu, note interne ale Primarului, Șefului de Serviciu Informare și Relații Publice.

- Urmărește soluționarea, redactarea și transmiterea în termen a răspunsurilor către petiționari, conform PS09 și a legislației în vigoare cu privire la reglementarea activității de soluționare a petițiilor OG 27/2002.
- 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.
- Respectă Regulamentul 679/2016 privind protecția persoanelor fizice cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.
