JUDETUL ARGES

MUNICIPIUL PITESTI

PRIMARIA MUNICIPIULUI PITESTI

DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA,
JURIDIC CONTENCIOS

SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: Consilier - Compartimentul Relatii Publice, Cod Cor 242201;

2. Nivelul postului: functionar public de executie;

3. Scopul principal al postului: Asigurarea bunei desfasurdri a activitdtii de informare si sprijinire a
cetatenilor in rezolvarea solicitarilor, prin aplicarea de catre titularul postului a dispozitiilor actelor
normative care reglementeaza activitatea administratiei publice locale;

Conditii specifice privind ocuparea postului:
. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licent;
. Perfectionari (specializari): -
. Cunostinte de operare/programare pe calculator: operare, cunostinte de baza;
. Limbi strdine: - ;
. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- disponibilitate de a lucra cu publicul;
- asumarea responsabilitatii;
- abilitati Tn comunicarea scrisa si vorbita;
- preocupare permanentd de Tmbunatatire a rezultatelor activitatii;
- respectul fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei.
6. Cerinte specifice: -
7. Competentd manageriala: -
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Atributiile postului:

I. Atributii specifice:

1. primeste solicitarile cetatenilor (petitii, cereri, reclamatii, sesizari, etc.), le Tnregistreaza pe
tipuri de probleme si verificd documentatiile depuse;

2. clasifica documentele pe tipuri de probleme; oferd informatii referitor la stadiul unor lucrari
si solicita lamuririle necesare de la compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
Pitesti;

3. transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Pitesti
sesizdrile §i documentatiile inregistrate, prin intermediul Compartimentului Management Documente,
Arhiva, Curierat;

4. primeste si elibereazd raspunsurile/documentatiile/adeverintele transmise de catre unele
compartimente de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Pitesti;

5. aduce la cunostintd conducerii primariei propunerile si sesizdrile cetdfenilor privind
activitatea administratiei publice locale;

6. solicita, de la compartimentele de specialitate din primarie, precum si din cadrul societatilor,
institutiilor si serviciilor publice aflate sub autoritatea consiliului local, datele necesare clarificarii unor
probleme ridicate de cetdteni;

7. transmite cetdtenilor informatii de interes public legate de activitatea primariei si a
Consiliului Local al Municipiului Pitesti, precum si a societdtilor, institutiilor si serviciilor publice aflate
sub autoritatea acestuia;

8. realizeaza 1inscrierea pentru audiente la primarul municipiului Pitesti, viceprimari si
secretarul general al municipiului si asigura secretariatul audientelor;

9. transmite compartimentelor de specialitate solicitdrile primite la audiente, la ,,Telefonul
cetateanului”, pe site-ul www.primariapitesti.ro, pe e-mailul primaria@primariapitesti.ro, le Inregistreaza
in registrul special constituit si urmareste solutionarea acestora;




10. raspunde de gestionarea sesizarilor primite la ,,Telefonul cetdteanului” - 984;

11. face propuneri avand ca obiect cheltuielile necesare asigurdrii desfasurarii in conditii
corespunzatoare a activitatii serviciului, Tn vederea elaborarii anuale a planului de achizitii si a bugetului
de venituri si cheltuieli;;

12. contribuie, la solicitarea sefului serviciului, la indeplinirea obligatiilor privind afisarea sau
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Codului de procedura civila, ale Codului
de procedura penald, precum si ale Codul de procedura fiscala;

13. opereaza in baza de date cuprinzand agentii economici, institutiile, organizatiile, si alte
asemenea, de pe raza administrativ - teritoriala a municipiului Pitesti, precum si din tara si din strdinatate,
pentru transmiterea de invitatii la diverse evenimente organizate de municipalitate, felicitari cu diverse
ocazii, etc;

14. contribuie, la solicitarea sefului serviciului, la monitorizarea rezolvarii corespondentei in
termenele prevdzute de lege, operand in acest sens cu aplicatia “Registrul electronic I/E” din cadrul
modulului informatic de management al documentelor, implementat la nivelul Primariei Municipiului
Pitesti, in conformitate ci strategia de informatizare a administratiei publice;

15. contribuie, la solicitarea sefului serviciului, la asigurarea realizarii anuale a unei chestionari
a cetatenilor municipiului Pitesti asupra satisfactiei fatd de serviciile furnizate de administratia publica
locala.

II. Atributii generale:

1. asigura implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial si integrat,
calitate-mediu, la nivelul activitatii desfasurate, conform Codului Intern Managerial aprobat prin
Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018, privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice, Standardelor ISO 9001:2015 si ISO 14001:2015;

2. contribuie la realizarea programului de dezvoltare a SCIM aprobat;

3. realizeaza obiectivele specifice postului in vederea realizarii misiunii compartimentului;

4. respecta procedurile de sistem si procedurile operationale specifice activitatii sau proceselor
desfasurate;

5. 1si aduce aportul la gestionarea riscurilor ce ar putea afecta realizarea obiectivelor specifice si
transformarea lor n oportunitati;

6. depoziteaza consumabilele uzate (cartuse, tonere) si echipamentele electrice si electronice in
locurile special amenajate;

7. colecteaza selectiv deseurile reciclabile (hartie-carton, metal, mase plastice si sticla);

8. economiseste resursele (apa, energia electricd, hartie, alte consumabile);

9. aplica prevederile din Manualul de Management specifice domeniului sau de activitate;

10. identificd neconformitati la procesele/activitatile/serviciile realizate si raspunde de
solutionarea celor care i-au fost repartizate;

11. se preocupa de imbunatatirea continua a activitagii;

12. indeplineste cu profesionalism, corectitudine si loialitate Tndatoririle de serviciu;

13. asigurd cunoasterea, respectarea §i aplicarea corectd a actelor normative aplicabile n
domeniul sdu de activitate, a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

14. rezolva in termen, corespondenta repartizata;

15. asigura pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile, documentele, date cu caracter personal, de care ia cunostin{a in exercitarea functiei
publice 1n conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

16. in relatiile cu publicul, ofera servicii de calitate, raspunzand prompt solicitarilor cetatenilor;

17. are obligatia de a cunoaste si respecta indatoririle stabilite prin Codul de Conduitd al
functionarilor publici, prin Regulamentul Intern;

18. asigurd respectarea normelor legale privind intocmirea, circuitul, arhivarea si pastrarea in
conditii de sigurantd a documentelor;

19. raspunde pentru utilizarea integrala si in conditii de eficienta a timpului de lucru;

20. participa la actiunile organizate de PMP;

21. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, transmise de seful ierarhic superior si/sau
de primar.

II1. Atributii si raspunderi in domeniul SSM:



1. sa isi desfasoare activitatea, In conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoand cit si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

2. sa respecte regulamentul de circulatie pe drumurile publice atunci cand se deplaseaza de la
domiciliu la serviciu si invers, cat si la deplasarile in interesul serviciului cu autoturismul personal sau al
institutiei;

3. sd comunice imediat conducerii institutiei sau lucratorului desemnat orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea salariatilor;

4. sa aduca la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoana;

5. sa coopereze cu lucrdtorul desemnat pentru a permite conducdtorului institutiei sd se asigure
ca mediul de munca si condifiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sdu de activitate;

6. sa 1si nsugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca specifice locului de munca si masurile de aplicare a acestora; sa participe la instruirile organizate
de responsabilul 1n domeniul SSM;

7. sa utilizeze corect aparatura de care dispune in desfasurarea actividtii, precum si cea din
dotarea compartimentului.

IV. Atributii si raspunderi in domeniul Situatiilor de Urgenta:

1. sa respecte normele si masurile in domeniul situatiilor de urgenta aduse la cunostinta, sub
orice formad, de persoana desemnata;

2. sa utilizeze instalatiile, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice,
precum si celor date de persoana desemnata;

3. sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare mpotriva incendiilor;

4. sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a
normelor de aparare Tmpotriva incendiilor sau a oricarei situafii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la aparatura, sistemele si instalatiile din dotarea institutiei;

5. sa@ coopereze cu salariatul desemnat care are atributii in domeniul situatiilor de urgenta, in
vederea realizarii masurilor de aparare;

6. sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

7. sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor.

8. sa informeze autoritatile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de
urgenta despre care ia cunostintd;

9. sd participe la pregatirea in domeniul situatiilor de urgentd, la locul unde isi desfasoara
activitatea;

10. sa accepte si sd efectueze evacuarea din zonele afectate, in situatii de urgenta, potrivit
masurilor dispuse si aduse la cunostintd de catre autoritatile abilitate;

11. sa indeplinesca orice alte atributii §i sarcini stabilite de lege sau de primar, in domeniul
situatiilor de urgenta.

Identificarea functiei publice:

1. Denumire: Consilier

2. Clasa: L.

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea 1n specialitate necesard: 7 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: sef serviciu, director executiv, secretar general al municipiului,
primar.
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu celelalte structuri functionale din cadrul primariei;



¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: pentru obtinerea de informatii pentru cetateni; institutiile si serviciile
publice, societdtile aflate sub autoritatea consiliului local
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: -
3. Limite de competenta: identificarea si aplicarea solutiilor si modalitdtilor adecvate de indeplinire a
atributiilor prevazute in fisa postului si a sarcinilor primite de la superiorii ierarhici, precum si a
atributiilor delegate de acestia;
4. Delegarea de atributii i competenta: -



