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Inspector specialitate – Compartimentul Relații Publice 
 

Atribuţiile postului:  
Asigură programarea la audiențele acordate de către Directorul Administrației Dezvoltare 
Urbană Sector 5 – pentru cetățeni, agenți economici, reprezentanții diferitelor instituții 
guvernamentale, organizații neguvernamentale sau autorități publice, prin întocmirea tabelelor 
cu fișele personale de audiență ;  
Transmite fișele personale de audiență, în funcție de obiectul lor, atât conducerii instituției 
cât și compartimentelor de specialitate Administratiei Dezvoltare Urbană Sector 5;  

Asigură asistență la audiență și ține evidența acestora;  

Urmărește soluționarea și redactarea în termen a răspunsurilor la petițiile care sunt 
repartizate spre soluționare, transmite răspunsul către petiționar și se îngrijește de clasarea și 
arhivarea acestora, cu respectarea Ordonanței 27 din 30 ianuarie 2002 cu completările și 
modificările ulterioare;  

Asigură la solicitarea scrisă accesul cetățenilor la informațiile de interes public;  
Comunică din oficiu informațiile de interes public prevăzute de Legea nr. 544/2001;  
Răspunde în scris la solicitarea informațiilor de interes public în termenele prevăzute de 
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informații de interes public cu modificările și 
completările ulterioare;  
Asigură accesul la informațiile de interes public în format electronic, dacă sunt întrunite 
condițiile tehnice necesare, celor care solicită și vor să obțină informații de interes public;  
Întocmește raportul anual de implementare a Legii nr.544/2001 și se îngrijește de afișarea 
acestuia pe site-ul instituției;  
Înaintează conducerii ori de câte ori se solicită, rapoarte cu privire la petițiile cărora nu li s-a 
răspuns în termen legal, precum și motivele justificative;  

Întocmește semestrial raport privind activitatea proprie de soluționare a petițiilor și îl 
înaintează conducerii;  

Asigură sau coordonează publicarea/actualizarea anuală a unui Buletin Informativ care va 
cuprinde informațiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001;  

Asigură operațiuni tehnice de secretariat a instituției, inclusiv programarea audiențelor, 
primirea, înregistrarea și repartizarea corespondenței, precum și trimiterea acesteia;  
Asigură activitatea de tehnoredactare a lucrărilor dispuse de Directorul Administrației 
Dezvoltare Urbană Sector 5;  

 



Ține evidența strictă în registre specifice, sau după caz electronic, a documentelor 
înregistrate;  
 

Asigură aplicarea și respectarea regulilor generale privind evidența, întocmirea, păstrarea, 
procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea și distrugerea informațiilor 
confidențiale și a interdicțiilor de reproducere și circulație a acestora, în conformitate cu actele 
normative în vigoare;  
Asigură distribuirea abonamentelor la publicații, reviste, acte de legislație, conform 
necesarului instituției, dacă este cazul;  

Execută și alte sarcini dispuse de Șeful Serviciului Operațional sau Director, conform actelor 
normative în vigoare.  
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