ROMANIA
JUDETUL TIMIS
PRIMARIA COMUNEI BELINT

DISPOZITIA Nr.60
Din 01.07.2022

Privind desemnarea d-nei Balaci Gina-Elena referent social in aparatul de
specialitate al Primarului sa indeplineasca atributii de registratura,relatii si informatii de
interes public in cadrul Primariei comunei Belint.

PRIMARUL COMUNEI BELINT,

Avand in vedere referatul viceprimarului comunei Belint ,in care se
evidenteaza necesitatea de a desemna o persoana pentru a gestiona atributiile de
registratura,relatii si informatii de interes public in cadrul Primriei comunei Belint,

In conformitate cu prevederile art.3 si art.4 din Legea nr.544/2001-
actualizata privind liberul acces la informatiile de interes public,coroborat cu art.3 alin.1
din Hotararea nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,

In temeiul art.129 alin.(2)lit.d si a art.196 alin.1 lit.b din OUG nr.57/2019
privind Codul Administrativ-cu modificarile si completarile ulterioare,

DISP UNE:

Art.1.-Incepand cu data de 1 iulie 2022 se desemneaza d-na Balaci Gina-
Elena-referent social in cadrul Primariei comunei Belint sa indeplineasca atributii de
registratura ,relatii si informatii de interes public in cadrul Primariei comunei Belint.

Art.2.-Fisa postului se va completa cu atributiile mentionate la art.1

Art.3-Incepand cu data emiterii prezentei dispozitii orice acte contrare isi
inceteaza aplicabilitatea.

Art.4.-Prezenta dispozitie se comunica:Institutiei Prefectului-judetul Timis,
d-nei Balaci Gina —Elena si persoanelor interesate.

Primar,
Tirziu Laurentiu-lonel

Avizat,
Secretar general,

Mo%aela




Anexa nr.1. la Dispozitia ..... GD/ 04. 0% oy

-------------------

Atributiile delegate in cadrul compartimentului Registraturd , Relatii cu publicul

Autoritatile si Institutiile publice sunt obligate sa organizeze un compartiment
distinct pentru relatii cu publicul care s& primeascd , s& inregistreze , sd se ingrijeascd
de rezolvarea petitiilor si s& expedieze raspunsurile cdtre petitionari.

Compartimentul Relatii cu publicul , Registartura este un compartiment
functional , coordonat de Secretarul comunei si are ca obiect de activitate asigurarea
leg&turii intre Primar, Viceprimar, Secretarul comunei , compartimentele din structura
organizatoric a Primriei si Ipstitutile Publice , administratie locald, alte unitdti,
cetteni, etc pentru informarea si solutionarea problemelor ce sunt de competenta
Primdriei Bucov.

Compartimentul relatii cu publicul , Registratura indeplineste atributii ce decurg
din aplicarea Legii nr 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public ,
raspunde de relatia cu societatea civila , conform Legii 52/2003 privind transparenta
decizionald in administrtia publica si indeplineste urmatoarele atributii specifice:
-primeste corespondenta de la factorul postal , curier si le inregistreaza ;
primeste petitiile cetdtenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc) si le inregistreaza pe tipuri
de probleme ;
~verificd documentatia depusd si, dacd aceasta este completd , o inregistreaza;
-elibereazd un bon care contine ; numadr de inregistrare , data, numele petentului ,
adresa si telefonul la care poate fi contactat pentru eventuale completdri si nelamuriri
in legdturd cu cele solicitate;

-informezd referitor la stadiul unei lucrdri si solicitd ldmuririle necesare de la
compartimentuele de specialitate din cadrul primariei ; -

- informeza cetétenii privind tipuri de probleme legate de activitatea primdriei si a altor
institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local Be&;\xﬁ

-transmite cdtre compartimentele de specialitate din cadrul primariei documente
inregistrate si repartizate cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

- primeste si inregistreaza adresele instantelor de judecatd corespondenta specificd si
urmadreste respectarea termenelor stabilite de organele judiciare;

-afiseazd citatiile instantelor judecdtoresti si transmite acestora procesele verbale de
afisare;



- aduce la cunostintd conducerii propunerile si sesiz3rile cetdtenilor in vederea unei
bune functiongri a primadriei.

-redirectioneaz petitiile gresit indreptate citre institutiile competente in rezolvarea lor
si anuntd petentii despre acest lucru;

-conexeaza petitiile care sesizeazs aceeasi problemd , adresate aceleeasi autoritati ,
petentul urmand s¥ primeascd un singur rdspuns care trebuie s¥ fack referire la toate
petitiile formulate , :

-urmdreste solutionarea si redactarea in termenul legal , a rdspunsurilor elaborate de
compartimentele si serviciile de specialitate ale primériei chtre cetdteni;

- comunicd raspunsurie citre cetdteni in termenele in vigoare

-asigurd activitatea de curierat +si distribuie Corespondenta , circuitul documentelor
aflate in interiorul primariei.

- efectueaza activitatea de secretariat si asigurd ordinea evidentelor zilnice in
secretariatul primariei,

-asigurd multiplicarea corespondentei atunci cand trebuie repartizata la mai multe
compartimente,

-efectueazd activitatea prevazutd de legea 544/2001 privind accesul liber la informatiile
de interes public ;

- asigurd indeplinirea prevederilor Legii 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publicy si participd la actiuni de intrunire a cetdtenilor cu reprezentantii
Primadriei si ai Consiliului Local,

SECRETAR-GENERAL,
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