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Atributii si responsabilititi - referent, clasa III, grad profesional superior din cadrul
Serviciului Centrul de Informatii pentru Cetiteni

1. Ofera informatii de interes public;

2. Ofera consultanta i asistentd pentru rezolvarea problemelor cetitenilor;

3. Ofera informatii si asisten{d pentru orientarea cetatenilor spre serviciile publice din subordonarea Consiliului Local;

4. Primegte §i inregistreazd documentele advesate institutiei prin post, conform D.P. privind sistemud de evidenta si circulatie a
actelor din Primaria municipivlui Brasov

5. Semneczd pe confirmarile de primire afevente plicurilor advesate Primdriei Municipiului Brasov, primarului, viceprimarilor si
secretarului Mimicipiului (nu se deschid plicurile care au trecutd mentiunea “personal”, acestea se trimit destinatarilor prin condica
de predare-prinire a actelor ),

6. Inregistreazd documentele advesate institutiei prin fax , portal si e-mail, conform D.P. privind sistemul de evidenta si circulatie a
actelor din Primaria mumicipivlui Brasov,

7. Inregistreazd citatiile gi comunicdrile de la instantele de Judecatd, conform D.P. privind sistemul de evidenta si civculatie a
actelor din Primaria mumicipivlui Brasov,

8. Primegle, inregistreazd si transmite documentele pentru primar, secretar, viceprimari, conform D.P. privind sistemul de
evidenta si circulatie a actelor din Primaria municipiului Brasov;

9. Primegte si transmite documentele interne, intre Primdria Municipiului Brasov si directiile si serviciile publice din
subordinea Consiliului Local Brasov conform D.P. privind sistemil de evidenta si circulatie a actelor din Primaria municipiului
Brasov,

10. Repartizeazi pe servicii corespondenfa venitd prin posid conform D.P.privind sistermd de evidenta si circulatie a actelor
din Primaria municipivlui Brasov;

L1. Pregdreste si trimite zilnic condiciile cu corespondentd pentru primar, viceprimari §i secretar conform D.P. privind
sistemul de evidenta si circulatie a actelor din Primaria numicipiului Brasov ;

12. Aplica stampilele institutiei pentru legalitate §i pentru expeditie pe acte gi inscrisuri;

13. Valideazd persoane fizice si juridice care au solicitat cont de utilizator pe portalul www.brasovcity.ro §i elibereazd
cdtre acestea parola de acces;

14. Realizeazd arhivarea corespunziitoare a documentelor emise;

15. Participi la elaborarea raportului anual al primariei;

16. Da dovada de disciplina att in relatiile cu cetitenii, cét i in cadrul institutiei in care si desfigoara activitatea;

17. Este calm, politicos si respectuos pe intreaga perioada de realizare a relatiei cu publicul;

18. Manifestd o atitudine pozitiva si rabdare in relatia cu cetiiteanul;

19. Foloseste un limbaj adecvat i corect din punct de vedere gramatical,

20. Are obligatia sd péstreze secretul de serviciu precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunogtin{ii in exercitarea functiei publice;

21. Pune in executare legile si celelalte acte normative in vigoare;

22. Monitorizeaza constant diverse surse de informatii: documente oficiale (Monitorul Oficial, Legis, Hotdrari ale
Consiliului Local, Dispozitii de Primar etc.) reviste de specialitate (Tribuna Economica, Revista Romana de Administraie
Publica Locali etc.), pagini web ale institutiilor publice si presi;

23. Se preocupd permanent in vederea perfectiondrii profesionale;

24. Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern, Codului Etic precum si
normele de sidnitate si securitate Th munci;

25. Evité risipa de materiale, energie etc. precum si inlaturarea oricéror neglijente in pistrarea si administrarea bunurilor;
26. Raspunde de buna functionare a echipamentelor si instalatiilor electronice aflate in dotarea postului;

27. lntrerupe activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de c#tre cetifean a unui limbaj trivial, a formularii de
ameninfdri la adresa sa ori a utilizérii de catre cetifean a violentei verbale/fizice;

28. Duce la indeplinire orice alte sarcini trasate de sefii ierarhici.

Este interzisd folosirea oricdror mifloace electronice de copiere a datelor (dischete, CD-uri, USB- Universal Serial Bus)
pe echipamentele informatice aflate in dotare;




