ROMANIA
_ JUDETULILFOV
PRIMARIA COMUNEI COPACENI

Comuna Copiceni, Str. Principalii Nr. 190, Cod Fiscal 17512943, Tel.021/468.71.74, Fax.021/468.71.73, E-mail contact/@primariaco acemdilfov.ro

DISPOZITIE
Nr.67 din 15.07.2022

privind delegarea de atributii specifice de Relatii cu Publicul, Secretariat, Registraturd, doamnei
BOLNAVU CONSTANTINA- Referent in cadrul Compartimentului Monitorizare Unitati de

Invitimant
PRIMARUL COMUNEI COPACENI, JUDETUL ILFOV:

Avind in vedere:
— Referatul de oportunitate intocmit de primarul comunei, domnul Marin lonut, de nominalizare a unui

salariat din cadrul aparatului de specialitate care si se ocupe de activitatea de Relatii cu Publicul,

Secretariat, Registraturi
— Referatul de specialitate al secretarului general al comunei Copéceni;

In conformitate cu prevederile:
— art. 157 coroborat cu art. 438 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

In temeiul art. 196, alin. (1), lit. b) coroborat cu art. 155 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ,

DISPUNE

- Art. 1 fncepénd cu data prezentei, doamna BOLNAVU CONSTANTINA — Referent in cadrul
Compartimentului Monitorizare Unititi de Invitimant este desemnati si se ocupe de activitatea de
Relatii cu Publicul, Secretariat, Registraturd_ pe o perioadi de maximum 6 luni intr-un an

calendaristic
Art. 2 Atributiile de indeplinit sunt previzute in Anexa, care face parte integranta din prezenta.

Art. 3 Prezenta dispozitie poate i contestatd conform art. 1, art. 7 si art. 11 din Legea nr. 554/2004 a

C‘or?tenciosului Administrativ la autoritatea sau instan{a competentii material si teritorial.

Art. 4 Secretarul general al comunei §i responsabilul in domeniul resurselor umane din cadrul
primériei comunei Copéceni vor duce la indeplinire prevederile prezentei dispozitii.
Art. 5 Secretarul general al comunei va comunica prezenta dispozitie Institutiei prefectului Judefului

[lfov, persoanelor interesate i institutiilor abilitate in termenul previzut de lege.

P RIMAR, 5\
MARINFONUT_ CONTRASEMNEAZA
' TS ),‘ SECRETAR GENERAL AL COMUNEI,
\ . " F .
: s STANGU DANIELA
\ et e/ al
Am primit un exeypplanr; conform art. 528 alin. (5), (6) 5i (7) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

Data: |}

Semndtura : %




ANEXA la Dispozitia nr.67 din 15.07.2022

Atributiile specifice postului:

- Primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) si le inregistreazi pe tipuri de probleme;

- Clasificd documentele pe tipuri de probleme;

- Verifica documentatia depusi si daci aceasta este complet, o inregistreaz.

- Elibereaza un bon care contine: numar de inregistrare, data, numele petentului, adresa si telefonul la care
poate fi contactat pentru eventuale completiri si nelimuriri in legatura cu cele solicitate;

- Informeaza, referitor la stadiul unei lucrdri, si soliciti limuririle necesare de la compartimentele de
specialitate din cadrul primariei;

- Informeaza cetdtenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei si a altor institutii
publice aflate in subordinea Consiliului Local Copiceni;

- Transmite cdtre compartimentele de specialitate din cadrul primériei documente inregistrate §i repartizate;

- Primeste i elibereazi rispunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul primiriei:

- Aduce la cunostin{d conducerii propunerile si sesizirile cetafenilor in vederea unei bune functioniri a
primariei;

- Urmdreste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de directiile si serviciile
de specialitate ale primariei, cétre cetiteni.

- Intocmeste lunar un raport privind situatia lucririlor scadente la nivelul primdriei pe care il inainteazi
primarului .

- Indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea Primiriei Copiceni;

- Asigura prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor atat in interiorul
primariei cat si in exteriorul acesteia;

- Comunica réspunsurile cétre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare.

- Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul
autoritdtii publice locale.



