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1.5 Serviciul Relationare Directi cu Cetéitenii (Directia Secretariat General )
a) Asigurarea relatiei cu cetatenii/petentii prin informarea si consilierea acestora cu informatii de
interes general si particular legate de activitatea institutiei, folosind aplicatia Docs Connect/Lotus,
Ilegis, informatii publicate pe site-ul institutiei, internet.

b) Verificarea si inregistrarea actelor/petitiilor/cererilor /sesizarilor/ ofertelor achizitii /licitatii, a
clarificarilor,restituirilor de garantii, indemnizatiilor si alocatiilor, documentatiilor, preluate de la
petenti, persoane fizice sau juridice dupa caz , organe de control , etc., in sistemul informatic
integrat de management al documentelor Docs Connect/Lotus; eliberare fluturas de inregistrare
petentilor, distribuirea in vederea rezolvarii catre structurile organigramice.

c) Preluarea si inregistrarea reclamatiilor si sesizdrilor referitoare la activitatea institutiei si a
angajatilor acesteia, inclusiv cele ale avertizorilor publici, in sistemul informatic integrat de
management al documentelor Docs Connect/Lotus ; eliberare fluturas de inregistrare petentilor ,
distribuirea in vederea rezolvérii cétre structurile organigramice.

d) Inménarea, eliberarea citatiilor si ale altor acte de proceduria conform Codului de Proceduri
Civila; la expirarea termenului prevazut de lege, returnarea la instantele de judecatd a
citatiilor/adreselor/actelor de procedura si/sau a proceselor verbale aferente .

e) Asigurarea 1inscrierii in audientd a cetdtenilor, pe structuri si problematici, conform
reglementdrilor interne si numai dupd caz : gestionarea notelor de audiente, participarea la
audiente, completarea registrelor de audientd si a notelor de audientd electronice, asigurarea
corespondentei sau a legaturii cu petentii.

f) Verificarea stadiului de rezolvare al cererilor in Sistemul de management al documentelor-Docs
Connect la solicitarea beneficiarilor.

g) Participarea la activitatea de relatii cu publicul, informarea cetéatenilor prin furnizarea pe loc a
informatiilor de interes public solicitate verbal, punerea la dispozitia cetatenilor a formularelor tip
conform Legii 544/2001-a liberului acces la informatiile de interes public si a altor formulare
tipizate conform H.G. 1723/2004 -masuri pentru combaterea birocratiei.

h) Eliberarea de acorduri , avize, adeverinte, contracte, adeverinte preemtiuni, certificate,
autorizatii, adrese, documentatii aprobate sau respinse/ restituite, dupd caz, planuri, permise,
confirmari, copii din arhiva, formulare europene, anchete , dispozitii, procese-verbale , dovezi de
inmanare, etc., alte acte/documente solicitate de petenti, persoane fizice sau juridice, prin cereri
inregistrate in sistemul informatic integrat de management al documentelor Docs Connect/Lotus,
descarcarea gestiunii etc.

i) Inregistrarea facturilor si a documentelor conexe.



j) Emiterea notelor de platd si verificarea incasarii acestora in vederea gestiondrii creantelor
bugetare/fiscale, dupa caz, inclusiv a notelor de plata pentru incasarea taxelor in vederea
emiterii autorizatiilor de construire, folosind doar algoritmul informatic existent in functiune in
platforma informatica Docs Connect

k) Indeplinirea actelor procedurii de publicitate a vanzarii conform Codului de Procedura Civila

1) Arhivarea documentelor,conform nomenclatorului arhivistic.



