Nr.1591/13.08.2021

REFERAT DE FUNDAMENTARE
privind propunerea de actualizare a documentelor: Stat de functii, Organigrama,
Regulament de Organizare si Functionare Biblioteca Judeteani ,,Dinicu Golescu” Arges
incepind cu luna Septembrie 2021

Avand in vedere:

- referatul nr. 2626/ 25.11.2020 privind delimitarea biroului Secretariat/ Registratura de
compartimentul Financiar — Contabil si Administrativ si infiintarea compartimentului Secretariat/
Relafii cu Publicul in conformitatea cu dispozitiile OG nr. 27/ 2002 privind reglementarea
activitdtii de solutionare a petitiilor, art.6 alin. (1) prin care autoritdtile si institufiile publice sunt
obligate sd organizeze un compartiment distinct pentru relatii cu publicul, care sd primeascd, sd
inregistreze, sd se ingrifeascd de rezolvarea petifiilor si sd expedieze rdaspunsurile cdtre
petitionari,

va inaintez spre analiza documentele: Stat de functii, Organigrami, Regulament de Organizare
si Functionare Biblioteca Judeteand ,,Dinicu Golescu” Arges, care sunt modificate urmare a
celor mai-sus prezentate,

Statul de functii aprobat prin Hotdrdrea CJA nr. 26/ 25.11.2020 suportd urmétoarele modificiri
{Anexa nr. 1Y
- la compartimentul Financiar — contabil si administrativ: posturi ocupate: 6, posturi vacante:
0, total posturi 6;

Compartiment: Financiar — contabil si administrativ 6 0 6
Posturi Posturi Total
Functie Nivel studii Grad /treapta ocupate vacante | posturi

Economist S Gr.1A i 0 E
Ecanomist S Gr. 1l 2 0 2
Referent de s Gr.1 1 0 I
specialitate

Referent SSD Gr. 1 ! 0 !
Sofer M; G Tr. I 1 0 ]

- crearea compartimentului Secrefariat/ Relatii cu publicul si redistribuirea postului
ocupat — referent de specialitate, studii superioare, grad IIT de la compartimentul Financiar
- contabil si administrativ;

Compartiment: Secretariat/ Relatii cu publicul 1 0 1
Nivel Posturi | Posturi Total
Functie studii Grad /treapta | ocupate | vacante posturi
Referent de specialitate S Gr. Il 1 0 1

Organigrama aprobatd prin Hotardrea CJA nr. 63/ 19.02.2020 se va modifica prin
adaugarea compartimentului Secretariat/ Relatii cu publicul, direct subordonat managerului
Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu™ Arges (Anexa nr. 2).



Regulamentul de Organizare si Functionare aprobat prin Hotdrdrea CJA nr. 170/
30.07.2020 se va modifica la CAPITOLUL V — Atributiile si diagrama de relatii pe
compartimente, art. 56 litera G) prin extragerea punctului referitor la Administrativ —
registraturd — secretariat i crearea literei J) COMPARTIMENTUL: Secretariat/ Relatii cu
publicul, cu urmétorul continut (4nexa nr. 3):

J) COMPARTIMENTUL: SECRETARIAT/ RELATII CU PUBLICUL este

direct subordonat managerului §i are urmitoarele atributii:

v’ asigurarea repartizirii informatiilor dinspre management citre toate compartimentele
Bibliotecii, precum si In sens invers prin personalul desemnat;

v’ asigurarea transmiterii informatiilor primite din afara Bibliotecii, precum si a celor
catre exteriorul Bibliotecii persoanelor cdrora li se adreseaza prin personalul desemnat;

v’ sortarea §i inregistrarea corespondentei primite in Registrul de intrdri-iesiri prin
personalul desemnat;

v preluarea si directionarea apelurilor telefonice/ faxurilor, preluarea si transmiterea
eventualelor mesaje prin personalul desemnat;:

v programarea audientelor managerului prin personalul desemnat;

v redactarea/ tehnoredactarea diferitelor materiale transmise de manager prin personalul
desemnat;

v’ gestionarea efectelor postale prin personalul desemnat;

v’ evidenta ordinelor de deplasare privind delegarea si detasarea in alte localitati prin

personalul desemnat; '

v' Inaintarea petitiilor inregistrate citre compartimentele de specialitate, in functie de

obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

v' urmirirea solutionarii si redactirii in termen a riaspunsului;

v" expedierea rdspunsului citre petitionar;

v clasarea gi arhivarea petitiilor;

v alte atributii specifice, conform Ordonantei Guvernulii nr. 27/2002 privind

reglementarea activitatii de solutionare a petiiilor.

Va inaintez in Anexd documentele (propuneri): Stat de functii, Organigrama,
Regulament de Organizare si Functionare Biblioteca Judeteanii ,Dinicu Golescu” Arges
propuse pentru anul 2021.

fntocmit,

Compartimentul Resurse Umane
Inspector de specialitate

Udrea Dagjela - Nicoleta




