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Serviciul Comunicare, Registratura si Relatii cu Publicul asigura comunicarea eficienta cu
cetatenii, reprezentantii societatii civile si cu mijloacele de informare in masa, in vederea informarii
corecte si complete, privind acordarea serviciilor sociale si beneficiilor de asistenta sociala adecvate
pentru copiii si tinerii proveniti din familii defavorizate, persoane singure, familii, persoane varstnice,
persoane cu dizabilitati si oricaror persoane aflate in nevoie, pentru prevenirea, limitarea sau
inlaturarea efectelor temporare ori permanente ale situatiilor care pot genera marginalizarea sau
excluziunea sociala a acestora.

Serviciul Comunicare, Registratura si Relatii cu Publicul isi desfasoara activitatea in doua locatii,
respectiv, in str.Parfumului,nr.2-4, sector 3 si in Bd.1 Decembrie 1918,nr.12-14, sector 3, atributiile
compartimentului fiind asigurate de 7 angajati,astfel:

e Transmitere raspunsuri/adrese catre persoane fizice/persoane juridice, prin intermediul postei
electronice a institutiei —27 ;

e Petitii primite prin intermediul postei electronice a institutiei — 30;

e Informare, consiliere si indrumare petenti— 135;

e Primire, analizare si inregistrare in ordine cronologica a corespondentei si a documentelor
(intrari/interne/iesiri) in aplicatia informatica de inregistrare a documentelor CID =511 ;

e Informatii de interes public postate pe pagina web a institutiei in vederea asigurarii
transparentei institutionale (rapoarte de activitate ale compartimentelor din subordinea
DGASPCS3) -32;

e Repartizare documente catre compartimentele din subordinea DGASPC Sector 3;

e Documente publicate pe site-ul DGASPC Sector 3 in vederea asigurdrii transparentei
institutionale in patru domenii principale: fiananciar, investitii, achizitii si juridic, cu respectarea
prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal -5;

e Accesare rapoarte de activitate prin intermediul postei electronice-32;

e Convorbiri telefonice cu compartimentele din subordinea DGASPC S3 - 48;

e Administrare aplicatia informatica de inregistrare a documentelor CID —zilnic ;

e Actualizarea bazei de date cu coordonatele de contact ale institutiilor publice locale si
centrale,precum si cu ale compartimentelor din subordinea institutiei — zilnic ;

e indrumare, verificare si avizare documente elaborate de Serviciul Comunicare, Registraturd si
Relatii cu Publicul ;

e TIntocmire note interne in vederea redactarii solicitdrilor formulate in baza Legii 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public-5;

e Intocmire notd intern3 -1;

e Coordonare si repartizare lucrari personalului din subordine;

e Tntocmire raport zilnic de activitate.
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