Atributiile postului

-preia petitiile privind liberul acces la informatiile de interes public conform Legii
nr.544/2001 si le distribuie persoanei intreptatite pentru a raspunde in termenul legal.
-raspunde de relatia cu societatea civild, conform Legii nr.52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publicd si indeplineste urméatoarele atributii specifice:
-descarca , inregistreaza si expediaza corespondenta de pe site-ul institutiei : cereri,
propuneri, sesizari , reclamatii , petitii §i sugestii primite on-line si rdspunde de distribuirea
acestora in urma rezolutiei primarului ;

-primeste petitiile cetdtenilor(cereri, reclamatii, sugestii) si le inregistreaza pe tipuri de
probleme;

-clasifica documentele pe tipuri de probleme;

-verifica documentatia depusa si dacd aceasta este completa o Inregistreaza;

-elibereaza un bon care contine: numar de inregistrare, data, numele petentului, adresa si
telefonul la care poate fi contactat pentru eventualele completari si nelamuriri in legatura
cu cele solicitate;

-informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei si a
altor institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local Maracineni;

-primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul
primariei;

-aduce la cunostintd conducerii propunerile si sesizarile cetatenilor in vederea unei bune
functiondri a primariei;

-urmdreste solutionarea si redactarea in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de
directiile si serviciile de specialitate ale primariei, catre cetdteni.

-intocmeste lunar un raport privind situatia lucrarilor scadente la nivelul primariei pe care
il inainteaza primarului;

-asigura prin activitatea de curierat si distribuire a corespondentei, circuitul documentelor
atat in interiorul primariei cat si in exteriorul acesteia;

-organizeaza inscrierea in audiente la primar, viceprimar si secretarul general al comunei
Maracineni;

-pregéteste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;
-comunica raspunsurile catre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare.
-adopta un comportament in masura sd promoveze imaginea si interesele primariei
Maracineni.

-se implica in vederea solutiondrii situatiilor de criza care afecteaza primaria Maracineni si
Administratia Publica Locala.

-are obligatia respectarii, codului Etic, Regulamentelor de Organizare si Functionare ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a
Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a primarului,
institutiilor si serviciilor publice de interes local.



