Atributiile postului:
1.1 Atributii privind inregistrarea si expedierea documentelor in cadrul Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud:

1. cunoaste si raspunde de aplicarea procedurii de sistem privind primirea, inregistrarea,
repartizarea, rezolvarea, expedierea si arhivarea documentelor in cadrul Consiliului Judetean
Bistrita-Nasdud;

2. inregistreaza si ataseazda documentele primite, in aplicatia electronicd de registratura,
mentionand termenul de solutionare si inscrie numerele pe documente;

3. primeste documentele de la structurile aparatului de specialitate al consiliului judetean,
care urmeaza a fi expediate extern sau intern;

4. verifica daca documentul a fost atasat si operat in aplicatia electronicd de registratura in
vederea expedierii si aplicd pe exemplarul numarul 2 stampila de iesire a documentelor;

5. opereaza in aplicatia electronica de registraturd documentele expediate;

6. inscrie documentele interne in condica de evidenta distribuire documente interne si le
comunica persoanelor in drept pe baza de semnatura;

7. intocmeste documentele necesare in vederea achizitiondrii de servicii postale si
urmareste derularea contractului;

8. pregateste plicurile cu documentele care urmeaza a fi expediate prin serviciul postal;

9. completeaza borderourile cu corespondenta de expediat cu specificatia tipului de
serviciul postal;

10. Tnainteaza corespondenta insotitd de borderourile de expeditie, personalului oficiului
postal;

11. inregistreaza in Condica de evidenta primire adrese recomandate, corespondenta primita
prin posta insotitd de confirmarea de primire;

12. centralizeaza in data de 01 ale lunii pentru luna precedenta borderourile cu
corespondenta expediatd si verificd cu Oficiul Postal nr.1 Bistrita situatia borderourilor in
vederea emiterii facturii;

13. trasmite documente prin condica de evidentd privind expedierea corespondentei
externe;

14. inregistreaza avizele primite la adresa consiliului judetean in condica de evidenta avize
postale si asigura primirea coletului;

15. urmareste, prin aplicatia electronica de registraturd, daca documentele intrate au fost
repartizate de sefii structurilor cdtre persoanele din subordine;

16. monitorizeazd respectarea termenelor de solutionare a documentelor in aplicatia
electronica de registratura prin intocmirea de rapoarte lunare si notificari;

17. listeaza si indosariazd, anual, Registrul de intrare-iesire din aplicatia electronicad de
registratura;

18. arhiveaza Registrul de intrare-iesire atat in format tiparit cat si in format electronic pe
CD si il preda pe baza de proces-verbal la arhiva consiliului judetean.

1.2 Atributii privind activitatea de relatii cu publicul:

1. asigura programul de lucru cu publicul;

2. pune la dispozitia cetatenilor formulare tipizate, in vederea obtinerii de catre acestia a
actelor si documentelor eliberate de consiliul judetean;

3. colaboreaza cu structurile functionale ale aparatului de specialitate al consiliului judetean
la actualizarea bazei de date ce contine informatii de interes public.

I.3 Atributii privind asigurarea informatiilor de interes public, conform Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public:



1. cunoaste, aplica si raspunde de actualizarea Procedurii de sistem privind asigurarea
liberului acces la informatiile de interes public in cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud;

2. realizeazd o evaluare primara a solicitdrii, In urma careia stabileste daca informatia
solicitata este o informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul
acces;

3. dacd informatia solicitata este deja comunicata din oficiu in una din formele precizate la
art. 5 din Legea nr. 544/2001, intocmeste raspunsul catre solicitant de indatd, dar nu mai tarziu
de 5 zile, informandu-l despre acest lucru si comunicandu-i sursa unde informatia solicitata
poate fi gasita;

4. daca solicitarea nu se incadreaza in competentele Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud,
in termen de 5 zile de la inregistrare, transmite solicitarea catre institutiile sau autoritatile
competente si informeaza solicitantul despre aceasta;

5. daca informatia solicitatd este identificatd ca fiind exceptatd de la accesul liber la
informatie, intocmeste raspunsul cdtre solicitant de indata, dar nu mai tarziu de 5 zile, motivand
acest lucru;

6. in situatia in care informatia publica solicitata se afla pe un inscris care contine atat
informatii la care accesul este liber, cat si informatii exceptate de la liberul acces, informatia
publica solicitata va fi comunicatd, dupa anonimizarea informatiilor exceptate;

7. dacd informatia solicitatd este furnizabild la cerere transmite solicitarea structurilor
competente din cadrul Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud;

8. primeste de la structurile competente rdspunsul la solicitarea primitd si intocmeste
raspunsul catre solicitant, in conditiile legii;

9. se asigura de semnarea raspunsului si il transmite persoanei responsabile de expedierea
corespondentei sau il comunica prin posta electronica;

10. intocmeste si actualizeaza listele cuprinzand documentele de interes public si
categoriile de documente produse si/sau gestionate de Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud, in
baza propunerilor stucturilor aparatului de specialitate.

1.4 Atributii privind solicitarile cetatenilor de reutilizare a documentelor in
format deschis conform Legii nr.179/2022 privind datele deschise si reutilizarea informatiilor
din sectorul public:

1. intocmeste Si actualizeaza Inventarul seturilor de date deschise,
colectate/produse/gestionate de structurile aparatului de specialitate al consiliului judetean;

2. primeste si analizeazd incadrarea cererii solicitantului in conditiile Legii nr.179/2022 si
pune la dispozitia acestuia, folosind mijloace electronice ori de cate ori este posibil si oportun,
documentele solicitate in vederea reutilizarii;

3. comunicd documentele la dispozitia solicitantului in vederea reutilizarii in termenul
stabilit de Legea nr.179/2022;

4. motiveaza refuzul comunicarii documentelor solicitate si il comunica in termen de 15 zile
lucratoare de la primirea cererii;

5. tine evidenta solicitarilor de reutilizare a documentelor si raspunde de solutionare in
termen a acestora;

6. transmite anual, cdtre Secretariatul General al Guvernului, pand la data de 10
decembrie, inventarul datelor publicate pentru elaborarea raportului de evaluare anual;

7. participa la elaborarea unei Proceduri interne pentru colectarea datelor deschise la
nivelul aparatului de specialitate al Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud;



8. arhiveaza cererile conform Legii nr.179/2022 privind datele deschise si reutilizarea
informatiilor din sectorul public.

1.5 Atributii privind activitatea de primire a cetatenilor in audienta la Consiliul
Judetean Bistrita-Nasaud

1. cunoaste si aplicd Procedura operationald privind activitatea de primire a cetatenilor in
audienta la Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud;

2. inscrie cetatenii in audienta in Registrul de evidentd a persoanelor primite in audientd
din aplicatia electronica de registratura — Audiente;

3. in situatia in care, in ziua prevdzuta pentru audientd, presedintele, vicepresedintii,
secretarul general al judetului, lipsesc din institutie, instiinteaza persoanele inscrise in audienta,
telefonic sau prin mijlocul indicat in cererea de inscriere, privitor la ora si data la care sunt
reprogramate in audienta. Instiintarea telefonica va fi facutd cel tarziu in dimineata zilei de
desfasurare a audientelor;

4. listeaza din aplicatia electronicd de registratura — Audiente, lista cu audientele pentru
ziua respectiva si o inainteaza la Cabinet presedinte si la seful Biroului relatii publice, IT din
cadrul Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud;

5. finsoteste cetatenii in sala de audientd;

6. opereazd Notele de audienta in aplicatia electronica de registratura — Audiente;

7. conduce Registrul de evidentd a persoanelor primite in audienta din aplicatia electronica
de registraturd — Audiente;

8. intocmeste anual raportul privind primirea cetatenilor in audienta;

9. arhiveaza documentele, intocmeste inventarele si procesele-verbale de predare catre
arhiva.

1.6 Atributii privind activitatea expediere a petitiilor in cadrul Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud:

1. cunoaste si aplica Procedura de sistem privind organizarea si desfasurarea activitatii de
primire, evidentiere, rezolvare si expediere a petitillor in cadrul Consiliului Judetean
Bistrita-Nasaud;

2. primeste raspunsurile la petitii;

3. verificd numarul de inregistrare in aplicatia electronica de registratura;

4. aplica stampila de “Petitii — Iesire” pe exemplarul care se arhiveaza, conform modelului
din Anexa nr.13;

5. expediaza raspunsurile la petitii prin posta sau direct.

1.7 Alte atributii :

1. participa la intocmirea raportului anual de activitate al presedintelui consiliului judetean
in baza rapoartelor comunicate de structurile aparatului de specialitate al consiliului judetean;

2. realizeaza activitati privind organizarea festivitdtilor publice ale consiliului judetean cu
privire la acordarea stimulentelor financiare, a premiilor, a titlului de ,Cetdtean de onoare al
judetului Bistrita-Nasaud” si a diplomelor de excelentd, conform Statutului judetului, in
colaborare cu Cabinet presedinte;

3. tine Registrul de evidenta a Titlurilor de Cetdtean de Onoare al Judetului
Bistrita-Nasaud;

4. tine Registrul de evidenta a Diplomelor de excelenta acordate de presedintele consiliului
judetean;

5. asigura secretariatul Comisiei de analizd privind incdlcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public;



6. raspunde de achizitionarea abonamentelor la Monitorul Oficial al Romaniei si la diverse
publicatii de specialitate, solicitate de structurile aparatului de specialitate al consiliului judetean
si tine evidenta acestora;

7. tine si actualizeaza permanent bazele de date referitoare la datele de contact si
componenta institutilor si autoritatilor publice din judet si din tard, organizatii
neguvernamentale, mass-media, agenti economici din judet, sindicate si patronate, partide
politice, cabinete parlamentare, ambasade si consulate, etc.

8. raspunde de actualizarea permanenta a informatiilor la avizierul Consiliului Judetean
Bistrita-Nasaud.

Notd: atributiile sunt extrase din fisa postului vacant.




