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ATRIBUTIHLE COMPARTIMENTULUI DE INFORMARE,
RELATII CU PUBLICUL SI SECRETARIAT EXECUTIV ATOP

Compartimentul de Informare, Relatii cu Publicul si Secretariat executiv
ATOP, este infiintat In baza Legii nr.544/2001 si a Hotararii Guvernului
nr.787/2002, este organizat si functioneaza in conformitate cu Regulamentul
de Organizare si functionare a aparatului propriu al Consiliului judetean.
Atributiile compartimentului reflectd activitatea acestuia pe trei directii,
registraturd, informare publicd a persoanelor fizice si juridice si secretariat
executiv al ATOP.
1. Atributii privind registratura:
- inregistreaza petitiile primite de la persoanele fizice si juridice in
sistem electronic;
- expediaza corespondenta Consiliului judetean (timbrarea plicurilor,
intocmirea borderoului de corespondentd);
- intocmirea si expedirea corespondentei prin ‘pogta speciala;,
- ridicarea corespondentei §i a coletelor postale de la OP nr.l
Brasov;
- intocmirea la sfarsitul fiecarei luni a situatiei privind consumul de
timbre si predarea acesteia pentru verificare §i scaderea din

gestiune a consumului respectiv;



descarcarea si repartizarea ccorespondentei primite de la Cabinetul
Presedintelui si redirectionarea acesteia spre serviciile si
compartimentele de specialitate din cadrul Consiliului judetean;

. Atributii privind informarea:

informarea i asistarea cetdtenilor conform art.20 din H.G
nr.123/2002, informarea directd, prin telefon si prin materiale
informative (punct de informare-documentare),

elaborarea, editarea si distribuirea raportului anual de activitate al
Consiliului judetean potrivit art.5 alin.3 din legea nr.544/2001;
gestionarea Registrului pentru sugestii si recomandari venite din
partea cetdtenilor si asociatiilor legal constituite referitor la
proiectele de acte normative, conform legii privind transparenta
decizionala in administratia publica;

intocmirea raportului in baza legii nr.52/2003;

operarea telefonului (interior 198) in direct cu cetatenii , rezolvarea
problemelor lor urgente prin informarea din oficiu si a notelor
telefonice inregistrate pentru informatii care necesitd documentare
la alte compartimente;

intocmirea Buletinului legislativ pentru aparatul propriu;

realizarea ziarului intern si distribuirea lui citre serviciile si
compartimentele din cadrul Consiliului judetean;

intocmirea si distribuirea chestionarelor pentru misurarea

satisfactiei clientilor interni si externi ai Consiliului judetean;

3.Atributii privind Secretariatul executiv ATOP

- Inregistrarea distinctd a petitiilor adresate Autoritatii Teritoriale de

Ordine Publica si solutionarea acestora;

- convocarea §i participarea la sedintele Comisiilor de lucru ale

Autoritatii si la sedintele ordinare si extraordinare ale acesteia si

intocmirea in acest sene a minutelor si proceselor verbale;
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- coordonarea programului de audiente a Autoritdtii la cererea
presedintelui acestei autoritati,

- intocmirea unor pliante informative, referate, informiri si alte
documente necesare pentru buna desfasurare a activitdtii Autoritatii;

- intocmirea Raportului de activitate al Autoritatii Teritoriale de
Ordine Publica;

- asigurarea transparentei privind activitatea Autoritdfii, prin
publicarea pe site-ul Consiliului judetean a principalelor actiuni ale
Autoritatii, legitura cu mass-media locald si cu organizatiile

neguvernamentale care au ca obiect de activitate ordinea publicd.
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