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Strada Fabrica de Chibrituri nr. 9-11, Sector 5, Bucuresti
E-mail: dezvoltareurbana@sector5.ro

Inspector specialitate — Compartimentul Relatii Publice

Atributiile postului:

® Asigura programarea la audientele acordate de catre Directorul Administratiei Dezvoltare
Urbana Sector 5 — pentru cetateni, agenti economici, reprezentantii diferitelor institutii
guvernamentale, organizatii neguvernamentale sau autoritati publice, prin intocmirea tabelelor
cu fisele personale de audienta ;

® Transmite fisele personale de audienta, in functie de obiectul lor, atat conducerii institutiei
cat si compartimentelor de specialitate Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5;

® Asigura asistenta la audienta si tine evidenta acestora;

® Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt
repartizate spre solutionare, transmite raspunsul catre petitionar si se ingrijeste de clasarea si
arhivarea acestora, cu respectarea Ordonantei 27 din 30 ianuarie 2002 cu completarile si
modificarile ulterioare;

® Asigura la solicitarea scrisa accesul cetatenilor la informatiile de interes public;

® Comunica din oficiu informatiile de interes public prevazute de Legea nr. 544/2001;

® Raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termenele prevazute de
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public cu modificarile si
completarile ulterioare;

® Asigura accesul la informatiile de interes public in format electronic, daca sunt intrunite
conditiile tehnice necesare, celor care solicita si vor sa obtina informatii de interes public;

® intocmeste raportul anual de implementare a Legii nr.544/2001 si se ingrijeste de afisarea
acestuia pe site-ul institutiei;

® Tnainteaza conducerii ori de cate ori se solicitd, rapoarte cu privire la petitiile cdrora nu li s-a
raspuns in termen legal, precum si motivele justificative;

® intocmeste semestrial raport privind activitatea proprie de solutionare a petitiilor si fl
fnainteaza conducerii;

® Asigurd sau coordoneaza publicarea/actualizarea anuala a unui Buletin Informativ care va
cuprinde informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001;

® Asigura operatiuni tehnice de secretariat a institutiei, inclusiv programarea audientelor,
primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei, precum si trimiterea acesteia;

® Asigura activitatea de tehnoredactare a lucrarilor dispuse de Directorul Administratiei
Dezvoltare Urbana Sector 5;



® Tine evidenta stricta in registre specifice, sau dupa caz electronic, a documentelor
inregistrate;

® Asigura aplicarea si respectarea regulilor generale privind evidenta, intocmirea, pastrarea,
procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea si distrugerea informatiilor
confidentiale si a interdictiilor de reproducere si circulatie a acestora, in conformitate cu actele
normative in vigoare;

® Asigura distribuirea abonamentelor la publicatii, reviste, acte de legislatie, conform
necesarului institutiei, daca este cazul;

® Executa si alte sarcini dispuse de Seful Serviciului Operational sau Director, conform actelor
normative in vigoare.



	ADMINISTRAȚIA
	DEZVOLTARE URBANĂ SECTOR 5
	Consiliul Local Sector 5

