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	Atribuţiile postului):Biroul relații publice ,secretariat ATOP și relații internaționale 

	Atribuții specifice:

	- Asigură secretariatul Autorității Teritoriale de Ordine Publică;

	- Îndeplinește procedura de convocare a membrilor ATOP în ședințe ordinare sau extraordinare, precum și a comisiilor ce funcționează în cadrul ATOP;

	- Transmite invitațiile pentru persoanele ce urmează să participle la ședințe;

	- Pune la dispoziția membrilor ATOP material ce urmează a fi dezbătute în ședință;

	- Asigură întocmirea proceselor verbale ale ședințelor;

	- Ține evidența hotărârilor cu character de recomandare și a celorlalte documente adoptate în cadrul ATOP;

	- Asigură primirea, înregistrarea și rezolvarea corespondenței precum și a petițiilor adresate ATOP;

	Atribuții generale:

	- Asgură arhivarea documentelor repartizate, produse sau gestionate conform normelor legale în vigoare;

	- Asigură relația cu mass-media privind activitatea ATOP în colaborare cu purtătorul de cuvânt al instituției;

	- Îndeplinește atribuțiile privind liberal acces la informații de interes public în cadrul ATOP;

	- Asigură informarea cetățenilor în problemele solicitate având în vedere competența materială și teritorială a ATOP punând la dispoziția persoanelor interesate documente cu character nesecret ale ATOP;

	- Asigură înscrierea în audiențele organizate de către Comisia de coordonare a situațiilor de urgență și petiții;

	- Participă la ședințele de lucru convocate la nivel national, în baza delegației aprobate de președintele Consiliului Județean Maramureș la propunerea președintelui ATOP Maramureș;

	- Asigură securitatea documentelor și informațiilor a căror statut este confidențial;

	- Redactează referate, rapoarte de specialitate și proiectele de hotarâri sau dispoziții din domeniul de competență;

	- Asigură formularea răspunsurilor la solicitările de informații de interes public și transmiterea acestora către solicitanți în termenele prevăzute de lege. Urmăreşte soluţionarea în termen legal a scrisorilor şi sesizărilor adresate consiliului judeţean, colaborând în acest sens cu toate direcțiile/serviciile/birourile și compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al instituției;

	- Asigură gestionarea soluționării petițiilor formulate în baza Ordonanței de Guvern 27/2002, cu modificările și completările ulterioare. În acest sens colaborează cu toate direcțiile/serviciile/birourile și compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al instituției, care au obligația de a furniza toate informațiile relevante, în funcție de domeniul de activitate;

	- Asigură arhivarea documentelor repartizate, propuse sau gestionate conform normelor legale în vigoare;

	- Cunoaște și aplică prevederile legale în domeniul specific de activitate;

	- Îndeplineşte orice alte atribuţii încredinţate de conducere, în limita competenţelor şi conform pregătirii de specialitate.


