


[bookmark: _GoBack][image: ]
Atribuţiile postului de consilier principal la Serviciul Registratură, Relaţii cu Publicul, conform fişei de post SRRP 9

1. Menține legătura directă cu cetățenii, în ceea ce privește problemele acestora care intră în sfera de competență a administrației publice locale, prin activitatea de relații cu publicul. 
2. Îndrumă şi oferă informaţii cu privire la problemele cu care se confruntă petenţii care se adresează   Primăriei Sectorului 2.
3. Pune la dispoziţia cetăţenilor informaţiile solicitate cu privire la întocmirea şi elaborarea documentaţiei de specialitate – avize, acorduri, certificate, autorizaţii, etc. – elaborate de direcţiile  aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2.
4. Gestionează primirea și înregistrarea în aplicația INFOCET a corespondenței depusă direct de petent la Centrul de Relaţii cu Publicul sau transmisă prin alte mijloace de comunicare, respectiv poştă, fax, e-mail, servicii de curierat şi corespondenţă specială.
5. Gestionează înregistrarea în aplicația INFOCET a corespondenței care iese din instituţie precum şi cea între direcţiile instituţiei.
6. Vizualizează şi verifică circulația documentelor prin aplicația INFOCET.
7. Informează cetăţenii la solicitarea acestora asupra stadiului de soluţionare a lucrărilor în termenul stabilit de lege.
8. Clasează petiţiile anonime şi cele în care nu sunt trecute datele de identificare, conform O.G. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor, cu modificările şi completările ulterioare.
9. Redirecţionează petiţiile greşit îndreptate către autorităţile sau instituţiile publice care au ca atribuţii rezolvarea problemelor sesizate.
10. Gestionează procesul de transmitere a corespondenţei instituţiei prin intermediul serviciilor poştale şi serviciilor de curierat.
11. Repartizează confirmările aferente corespondenţei emise de prestator către serviciile de specialitate după înregistrarea acestora în registrul de evidenţă.
12. Primeşte şi ţine evidenţa corespondenţei adresate Primăriei Sectorului 2.
13. Multiplică documentele necesare desfășurării activității.
14. Gestionează Platforma informatică Call Center – VIIS a solicitărilor transmise prin Sistemul Vocal din partea cetăţenilor.
15. Ascultă toate mesajele primite prin Sistemul Vocal, completează câmpul - Descrierea cererii  şi salvează descrierea acesteia.
16. Redirecţionează mesajul către structurile Primăriei Sectorului 2 sau către serviciile publice înfiinţate de Consiliul Local Sector 2, în ale cărei atribuţii se află rezolvarea problemei. Redirecţionarea se va face în sistemul Call Center şi pe e-mail pe adresa persoanelor responsabile  din cadrul direcţiei/instituției sau a conducătorului departamentului.
17. Primeşte răspunsurile la solicitarile de mesaj vocal pe e-mail la adresa viis@ps2.ro de la structurile Primăriei Sectorului 2 sau de la serviciile publice înfiinţate de Consiliul Local Sector 2, în funcţie de obiectul solicitării.
18. Asigură transmiterea prin sistemul vocal Call Center, către numărul de telefon care a făcut solicitarea, fiind convertit într-un mesaj vocal.
19. Verifică ca mesajul vocal să fie expediat din meniul Istoric răspunsuri.
20. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu atribuţiile serviciului, solicitată de  Șeful Serviciului sau Directorul Executiv.
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