CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activitdtile specifice prevazute in fisa postului aferentd
Sfunctiei publice de executie de referent clasa 111, grad profesional superior - post unic in cadrul in
cadrul Serviciului Registratura si Relatii cu Publicul - D.G.A.S.P.C. Sector 2

» privind activititile specifice:

- mentine o legdtura directa prin activitatea de relatii cu publicul, cu cetatenii si cu problemele din
sfera de competenta a institutiei;

- realizeaza evaluarea initiald a documentelor depuse prin registratura, in vederea repartizarii fizice
si electronice a acestora catre directiile/serviciile de specialitate ale institutiei;

- Inregistreaza in registrul electronic toate documentele care intra in sfera de activitate a institutiei,
corespondenta depusa direct de petent la ghiseu sau transmisa prin alte mijloace de comunicare:
posta, fax, mail, servicii de curierat, posta speciala;

- vizualizeaza si verifica circulatia documentelor in registrul electronic;

- Intocmeste zilnic sau ori de céte ori este nevoie, borderoul cu lucrérile Tnregistrate in registrul
electronic cu corespondenta institutiei in vederea transmiterii acesteia catre directorul general,
directorii generali adjuncti, directori executivi, sefii de servicii ai institutiei;

- informeaza persoanele solicitante, in vederea obtinerii drepturilor de asistenta sociala;

- informeaza cetdtenii la solicitarea acestora asupra stadiului de solutionare al solicitarilor depuse,
in termenul stabilit de lege;

- redirectioneazd petitiile al caror continut nu fac obiectul de activitate al institutiei, catre
autoritatile institutiile competente cu atributii in rezolvarea aspectelor sesizate, respectand
prevederile legale in vigoare;

- claseazd petitiille anonime si cele in care nu sunt trecute datele de identificare, conform
prevederilor legale in vigoare;

- repartizeaza corespondenta cu rezolutia directorului general catre compartimentele de
specialitate;

- verifica adresa de e-mail a serviciului permanent;

- solutioneaza si redacteaza raspunsurile la lucrarile care 1i sunt repartizate de superiorul ierarhic
(referate, adrese interne/externe catre persoane fizice/juridice), expediaza raspunsul catre
petitionar si se ingrijeste de arhivarea acestuia;

- Intocmeste procese-verbale de lipsa prin constatarea oficiald si raportarea situatiilor in care
documentele adresate la cabinet director general sunt incomplete, deteriorate sau lipsesc anexe
mentionate;

- expediaza corespondenta externd intocmitd la cabinet director general catre destinatar,
gestioneaza borderourile de expediere si urmdreste primirea sau restituirea corespondentei
expediate;

- afiseaza anunturile publice la avizierul sediului institutiei, la solicitarea Primariei Sectorului 2;

- intocmeste procese verbale de afisare si transmite dovada afisarii anunturilor publice catre
Primaria Sectorului2;

- afiseazd materiale informative, rezultate din activitatile derulate (informari, campanii etc.), la
avizierul sediului institutiei, la solicitarea departamentelor de specialitate din cadrul institutiei;

- urmareste periodicitatea materialelor informative afisate si valabilitatea informatiilor;
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- gestioneaza si arhiveaza documentele pe care le intocmeste, rezultate din indeplinirea atributiilor
specifice postului;

- asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor gestionate, conform prevederilor
legale in vigoare;

- participd la realizarea sarcinilor care intervin la solicitarea superiorului ierarhic sau a
conducatorului institutiei.

Strada Olan nre.15 (fost 11-13), Sector 2, Bucuresti
Tl +(4021) 252.22.02; Fax: +(4021) 252.22.17
Email: social@ social2.ro

www.socialZ.ro Pagina 2din 2

2D
i
“ Operator date cu caracter personal



