Atributiile postului):

1.

hed

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

asigura intreaga activitate de comunicare si relatii cu publicul in cadrul Casei Judetene de
Pensii Arad;

asigura promovarea imaginii Casei Judetene de Pensii Arad, monitorizeaza mass-media
locald si intocmeste raportarile stabilite;

asigura liberul acces la informatiile de interes public;

inregistreaza, solutioneaza, centralizeaza si raporteaza, in colaborare cu compartimentele
de specialitate din cadrul Casei Judetene de Pensii Arad, sesizdrile, petitiile, scrisorile si
memoriile repartizate, in termenul prevazut de lege;

asigurd, prin intermediul activitatii ghiseelor de relatii cu publicul, intreaga activitate de
preluare, verificare si inregistrare a cererilor, dosarelor, solicitarilor etc;

gestioneaza Registrul de petitii al Casei Judetene de Pensii Arad,;

solutioneaza petitiile electronice primite, avand obligatia administrarii adresei de petitii
electronice, comunicand raspunsurile fie prin posta electronica fie prin posta operativa;
asigura respectarea programului de lucru cu publicul, stabilit conform prevederilor legale
in vigoare si dispozitiilor conducerii CNPP;

afiseazd in spatiile de lucru cu publicul, informatii utile, de larg interes pentru
participantii la sistemul public de pensii;

acordda consultantd persoanelor care solicitd sprijin in solutionarea unor probleme
specifice domeniului propriu de activitate, inclusiv reprezentantilor asociatiilor de
pensionari, ai organizatiilor sindicale gi patronale;

pune la dispozitia celor interesati, cererile tip, alte formulare tipizate, necesare solicitarii
diferitelor tipuri de prestatii;

asigurarea programului de lucru cu publicul conform prevederilor HG nr.1723/2004 cu
modificarile i completarile ulterioare.

asigurd primirea si inregistrarea solicitarilor (cererilor) privind informatiile de interes
public;

asigurd evaluarea primara a solicitdrilor si stabilirea naturii informatiei solicitate
(informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces);
redacteaza raspunsuri catre solicitanti, impreuna cu informatia de interes public sau cu
motivatia intarzierii ori a respingerii solicitarii, in conditiile legii;

identifica si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul
liber, potrivit legii;

asigurd transmiterea solicitarilor la structurile competente din cadrul Casei Judetene de
Pensii Arad, in cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunica din
oficiu;

asigurd informarea solicitantului, In termenele prevazute de normele in vigoare, in cazul
in care informatia solicitata este identificatd ca fiind exceptata de la accesul liber;

tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de
copiere a materialelor solicitate;

asigura disponibilitatea in format scris sau format electronic a informatiilor comunicate din
oficiu precum si organizarea si functionarea punctului de informare - documentare;

20.

actualizeazd permanent site-ul institutiei cu noutatile legislative si alte informatii de

interes general;
21. respectd normele de P.S.I. si protectia muncii conform legislatiei in vigoare;

22.

asigurd arhivarea, conservarea si pastrarea documentelor rezultate din activitatea

compartimentului;

Indeplineste alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de

conducerea CJP, din domeniul sau de activitate;



