Atributii

Inspector, grad profesional asistent Compartiment Relatii Publice (Registratura)

Compartimentul Relatii cu Publicul, Registraturd are ca obiect de activitate asigurarea legaturii
intre primar, viceprimar, secretar, compartimentele din structura organizatorica a primariei $i
institutiile administratiei publice centrale, administratiei publice locale, alte unitati, cetateni etc.
pentru informarea §i solutionarea problemelor ce sunt de competenta Primariei Comunei
Mosnita Noua

Indeplineste urmétoarele atributii specifice:

* primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) si le inregistreaza pe tipuri de
probleme;

* clasifica documentele pe tipuri de probleme;

» verifica documentatia depusa si daca aceasta este completa, o inregistreaza.

* informeaza, referitor la stadiul unei lucrari, si solicita lamuririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul primariei;

« informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei si a altor
institutii publice aflate in subordinea primariei

* transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul primariei documente inregistrate i
repartizate;

* primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul
primariei;

» aduce la cunostintd conducerii propunerile si sesizarile cetatenilor in vederea unei bune
functionari a primariei;

e urmareste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de
directiile si serviciile de specialitate ale primariei, catre cetateni.

* indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea Primariei;

* asigurd prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor atat
in interiorul primadriei cat si in exteriorul acesteia;

 comunica raspunsurile catre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare.
Probleme urbanistice:

e Primirea, Inregistrarea si verificarea continutului documentatiei depuse
pentru obtinerea certificatului de urbanism, autorizatie de construire si
autorizatie de demolare conform Legii nr. 50/1991

e Inregistrarea documentatiilor depuse conform Legii 15/2002

e pastreaza Intreaga confidentialitate si discretie asupra persoanelor si documentelor cu
care are tangenta ;



