Municipiul Piatra Neamt - Primaria

Atributiile corespunzatoare functiei publice de executie vacante de inspector, clasa I, grad
profesional asistent din cadrul Compartimentului Management Proiecte Educationale,
Sportive, Culturale, Relatii cu Publicul, Serviciul Comunicare, Management Proiecte
Educationale, Sportive, Culturale si Relatii cu Publicul

1. Asigura relatia cu cetatenii prin furnizarea de informatii generale cu privire la activitatile si serviciile
institutiei si faciliteaza accesul acestora la serviciile publice;

2. Reprezinta in relatia cu publicul compartimentele de specialitate din cadrul institutiei,

3. Furnizeaza persoanelor fizice sau juridice informatii generale specifice compartimentelor pe care le
reprezintd in relatia cu publicul sau solicitd prezenta unui reprezentant al acestora pentru informatii de
specialitate;

4. Asigurd preluarea, verificarea si inregistrarea in programul de evidentd a documentelor, tuturor
solicitarilor, sesizarilor, cererilor si documentatiilor depuse de persoanele fizice si juridice adresate
compartimentelor pe care le reprezinta in relatia cu publicul;

5. Scaneaza corespondenta si o ataseaza la numerele de inregistrare emise din programul electronic de
registraturd;

6. Asigura transmiterea / predarea pe condicd a tuturor solicitarilor, sesizarilor, cererilor si
documentatiilor depuse de persoane fizice si juridice catre compartimentele pe care le reprezintd in
relatia cu publicul spre analiza si solutionare;

7. Elibereaza solicitantilor documentele, adeverintele, avizele, raspunsurile primite de la compartimentele
pe care le reprezintd in relatia cu publicul si i informeaza cu privire la eventualele intarzieri sau
completari necesare;

8. Procedeaza la scaderea corespondentei expediate din programul de evidentd a documentelor;

9. Inregistreaza in programul de evidenti documentele intocmite de compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului la solicitarea acestora;

10. Colaboreaza cu compartimentul arhiva pentru gestionarea corespunzitoare a documentatiilor depuse
si solutionate;

11. Primeste si inregistreaza cererile cetatenilor care solicitd participarea la sedintele Consiliului Local;
12.Asigura o comunicare clara, corectd si eficienta cu cetatenii, oferind informatii complete si conforme
cu legea, intr-un mod accesibil si politicos;

13. Evita orice forma de discriminare, tratand toti cetitenii in mod egal si cu respect;

14. Se implica activ in solutionarea solicitarilor cetatenilor, promovand transparenta si accesul la
informatiile publice;

15. Manifesta o atitudine profesionald, amabila, echilibratd si respectuoasa in relatia cu cetatenii, colegii
si superiorii ierarhici;

16. Asigura o tinutd decentd, corespunzatoare mediului institutional, contribuind la imaginea institutiei.
17. Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor de serviciu, In conformitate cu prevederile legale si
cu reglementdrile interne;

18. Indeplineste si alte sarcini si atributii stabilite de conducerea institutiei sau de superiorul ierarhic, care
au legatura cu domeniul sau de activitate.



