ANEXAnr. 1

la fisa postului pentru FISA DE POST - RESPONSABIL ACCES INFORMATII PUBLICE
(director, prof. Geambasu Constanta Monica)

Scopul general al postului:
Asigurarea respectarii Legii 544/2001 privind accesul liber la informatiile de interes public,
gestionarea cererilor de acces si promovarea transparentei institutiei publice.

Responsabilitati principale:
1. Gestionarea cererilor de acces la informatiile publice:

« Inregistrarea si procesarea cererilor de acces la informatiile publice, primite
prin orice mijloace (scris, electronic, telefonic etc.).

« Raspunsul la cererile de informatii publice conform termenelor legale si a
reglementarilor interne ale institutiei.

« Asigurarea transparentei institutiei prin publicarea periodica a informatiilor
de interes public pe site-ul institutiei.

2. Monitorizarea implementarii Legii 544/2001:

e Verificarea conformitéatii cu reglementarile legale privind accesul la
informatiile de interes public.

e Colaborarea cu alte departamente ale institutiei pentru a asigura furnizarea
informatiilor solicitate.

3. Consiliere si suportin domeniul accesului la informatii publice:

» Oferirea de suport si consiliere angajatilor institutiei pentru implementarea
corecta a procedurilor de acces la informatii publice.

e Informarea conducerii institutiei cu privire la tendintele si solicitarile
frecvente ale publicului referitoare la transparenta si accesul la informatii.

4. Organizarea si pastrarea documentelor:

o Intocmirea rapoartelor si documentelor necesare pentru gestionarea
cererilor de acces la informatii publice.

e Pastrarea siarhivarea cererilor si raspunsurilor la acestea, conform
reglementarilor legale.

5. Raportare:

o Elaborarea de rapoarte periodice referitoare la cererile de acces si modulin
care acestea sunt solutionate.

e Monitorizarea evolutiei respectarii Legii 544/2001 in cadrul institutiei i
propunerea de masuri pentru imbunétatirea procesului.

Cerinte:

1. Studii:



e Studii superioare (preferabil in domeniul dreptului, administratiei publice,
sau alte domenii relevante).

Experienta:

o Experienta de lucru intr-o institutie publica sau intr-un rol similar (constituie
un avantaj).

Cunostinte:

e Cunoasterea Legii 544/2001 si a reglementarilor suplimentare.

o Abilitati de redactare si comunicare a informatiilor.

¢ Cunostinte IT de baza pentru gestionarea cererilor online si a documentelor.
Abilitati:

s Abilitdti excelente de comunicare (verbala si scrisa).

¢ Abilitati de organizare si gestionare a timpului.

e Capacitatea de a lucra cu publicul si de a raspunde cererilor intr-un mod clar
si eficient.

Competente personale:
e Capacitatea de a lucra in echipa si de a respecta termenele.

o Atentie la detalii i capacitatea de a lua decizii bazate pe lege.

Director CJRAE llfoy,

Prof. Geambasu Constanta Monica
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