Inspector superior Biroul Relatii cu Publicul

Principalele atributii ale postului

Primeste, verifica si inregistreaza cereri, sesizari, opereaza repartizarea electronica si
elibereaza raspunsuri pentru compartimentele de specialitate alocate;

Preda pe baza de borderou si semnaturd actele inregistrate pe servicii si directii a
actelor inregistrate, opereaza electronic in reteaua intranet, documentele rezolvate,
conform fisei procesului de relatii cu publicul, cod F-FP-1, ISO 9001/2008;

Ofera informatii cetdtenilor cu privire la actele necesare pentru obtinerea autorizatiilor
sau avizelor emise de catre compartimentele de specialitate alocate;

Pune la dispozitia cetateanului informatii din H.C.L.si dispozitiile Primarului care
vizeaza compartimentele de specialitate alocate;

Contribuie la crearea si actualizarea pliantelor ininformative elaborate pentru
compartimentele de specialitate cu care colaboreaza;

Ofera informatii despre institutiile descentralizate din domeniu de la care cetateanul mai
trebuie sa obtina avize, autorizatii, adeverinte;

Colaboreaza cu ceilalti inspectori din cadrul serviciului la organizarea de actiuni pe
diverse domenii care necesita aportul si munca in echipa a intregului colectiv C.1.C.;
Indeplineste alte atributii, in limitele legii;



