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Bibliografie in vederea scoaterii la concurs a postului contractual vacant de referent
I A. in cadrul Serviciului Monitorizare,servicii sociale,strategii,proiecte,calitatea
serviciilor sociale,control intern ,relatii cu publicul

1.0UG 57/2019 Codul administrativ.

2.Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

3.0G 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.
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Tematica pentru concursul de ocupare a postului contractual vacant de referent | A

1.0UG nr.57/2019 Codul administrativ

Partea |

Dispozitii generale

Titlul |

Dispozitii generale

Titlul 1l

Principiile generale aplicabile administratiei publice
Partea Vi

Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administratia publica
si evidenta personalului platit din fonduri publice

Titlul |

Dispozitii generale

Titlul 11l

Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice

Partea VI

Raspunderea administrativa .

2.Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

Capitolele LIl silll

3.0G 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor
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ATRIBUTII REFERENT IA

> raspunde la apelurile telefonice adresate DGASPC si asigura transferul la
posturile de telefon solicitate de public sau de personalul institutiei.

> verifica in mod permanent adresele, solicitarile, sesizarile, primite prin posta
electronica, pe adresa oficiala de email a institutiei.

> indruma cetatenii care se adreseaza in mod direct la secretariatul D.G.A.S.P.C.
sau la registratura institutiei catre Serviciul Monitorizare,Strategii, Relatii cu
publicul sau catre serviciile/compartimentele care pot sprijini solicitantul.

> asigura comunicarea prin fax a documentelor, prin posta si prin email la
solicitarea Directorului General si a sefilor de servicii/compartimente/birouri
din cadrul D.G.A.S.P.C.

> indeplineste atributii pentru asigurarea protocolului in cazul organizarii unor
evenimente speciale sau a primirii unor delegatii de catre conducerea institutiei

> asigura inregistrarea electronicd a documentelor adresate institutiei in
Registratura Generala prin programul informatic de circulatie interna a
documentelor si asigura repartizarea acestora compartimentelor de specialitate
conform rezolutiei conducerii institutiei .

> tehnoredacteza materiale la solicitarea Directorului General si a sefului de
serviciu.



