Anexa nr. 4 la figa de post

Atributii privind informarea si relatii cu publicul

1. Facilitarea participarii directe a cetétenilor la procesul de luare a deciziilor la nivelul administratiei locale;

2. Asigurarea accesului gratuit si permanent la informatie, atat din domeniul administratiei locale cat si din
alte domenii de activitate;

3. Scurtarea timpului si a efortului afectat de cetdtean rezolvarii unei probleme personale sau comune unui
grup;

4. Ajutarea cetdteanului de a depista modalitatea de a obtine unele drepturi legale sau informatii utile si
institutia, serviciul sdu persoana care ii poate rezolva problema;

5. Crearea unor relatii de colaborare cu alte institutii publice;

6. Asigura informarea cetatenilor asupra activitatii consiliului local si a primdriei comunei Silindia, preluand
reclamatiile, sugestiile sau sesizérile cetétenilor cu privire la planuri sau proiecte noi pe care primdria intentioneaza
sd le dezvolte;

7. Ofera relatii privind modalitatea de a obtine diverse documente, avize, aprobari, care , potrivit legii, intra
in competenta primdriei sau consiliului local, centrul asigurand si serviciile legate de prelucrarea acestor documente
in vederea solutiondrii;

8. Colaboreazi cu colegiul consultativ cetitenesc - grup format din lideri de opinie ai grupurilor;

9. Asigurd accesul la informatiile de interes public, comunicate din oficiu, conform L.544/2001- privind
liberul acces la informatiile de interes public, prin:

a. afigare la sediul institutiei;

b. publicatii proprii;

c. puncte de informare - documentare;

d. site-ul propriu al institutiei.
10.  Actualizeaza site-ul institutiei publice cu informatii conform legii, ori de cate ori este necesar;
1. Asiguré publicarea actiunilor de interes public ale institutiei prin:

a. difuzare de comunicate;

b. informari de presa;

c. conferinte de presa;

d. interviuri.

12, Informeaza referitor la stadiul unor lucréri si solicitd lamuririle necesare de la compartimentele de
specialitate din cadrul primdriei;

13.  Gestioneazd corespondenta electronicd prin preluarea i transmiterea citre secretariat a adreselor si
petitiilor sosite on-line;

14.  Furnizeazi raspuns la cererile de informatii publice, depuse de cétre cetiteni sau alte institutii, in
termenul stabilit de lege;

15. Preia si solutioneazd sau transmite spre solutionare compartimentelor de specialitate ale primdriei,
solicitérile de informatii de interes public;

16. Urmdreste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de compartimentele
de specialitate ale primariei, la solicitarile de informatii publice, conform L.544/2001;

17.  Aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizdrile cetétenilor in vederea unei bune functionari a
structurilor din cadrul primériei;

18. Ofera informatii cetatenilor privind:

a. modalitatea de a obtine documente;
b. activitatea primdriei si consiliului local;

19.  Redacteaza si comunica raspunsurile la solicitéri, citre cetéteni si institutii, in termenul legal;

20. Raspunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitatea a
compartimentului;

21. Intocmeste si opereazi in registrul pentru evidenta cererilor si a raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;

22. Intocmeste anual Buletinul de informare privind informatiile publicate din oficiu;

23. Intocmeste anual un Raport privind accesul la informatiile publice;

24. Convoaca Consiliul local, la cererea primarului sau a cel putin unei treimi din nr. consilierilor in
functie, respectand procedurile prevazute de lege;

25. Intocmeste procesul verbal si il pune la dispozitia consilierilor locali inaintea fiecarei sedinte;

26. Intocmeste dosarele de sedinta, asigurd legarea si numerotarea acestora si le prezinta celor in drept
pentru semnare $i stampilare;




27. Inregistreaza dispozitiile primarului in registrul special si le comunica autoritatilor, institutiilor publice
si persoanelor interesate;

28. Inregistreaza hotdararile consiliului local in registrul special si le comunica autoritatilor, institutiilor
publice si persoanelor interesate;

29.  Tine evidenta participarii la sedinte a consilierilor;

30. Raspunde de implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de interese i
indeplineste urmétoarele atributii:

a.  primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese, eliberand la depunere o dovada
de primire;

b. la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese;

c. oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii i pentru depunerea in
termen a acestora;

d. evidentiazi declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public,
denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

e. asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina de
internet a instituiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la primire;

f. intocmesc, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indaté aceste persoane, solicitandu-
le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare

31.  Raspunde solicitarilor privind transportul public de persoane;
32.  Asigura luarea masurilor legale privind organizarea si desfasurarea adunirilor publice;
33. Transmite petitiile gresit indreptate, citre autoritatile sau institutiile publice care au in atributii
rezolvarea problemelor sesizate, instiintand si petitionarul despre acest fapt, in conditiile legii;
34.  Transmite solicitérile care nu se incadreazi in competentele institutiei, citre autoritatile sau institutiile
publice competente, instiintand i solicitantul despre acest fapt, in conditiile legii;
35.  Pune la dispozitia persoanelor interesate formularele-tip prevazute de lege, pentru a facilita redactarea
solicitarii sau a reclamatiei administrative;
36. Convoacd, daca este cazul, comisia de analizd a reclamatiilor administrative vizand nerespectarea
prevederilor Legii nr. 544/2001;
37. Furnizeaz informatii, solicitantilor, cu privire la serviciile oferite de primarie — prezintd informatii
referitoare la compartimentele de specialitate si activitatea acestora;
b) Furnizeaza informatii, solicitantilor, asupra actelor ce se cer a fi depuse in vederea eliberarii de
adeverinte, autorizatii, certificate etc.;
¢) Furnizeaza informatii, solicitantilor, cu privire la modul de completare a cererilor si documentatiilor
necesare;
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