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Casa Nationald de Pensii Publice

Casa Judeteana de Pensii Olt
Denumirea autoritatii sau ' CASA JUDETEANA DE PENSII OLT
institutiei publice
Directia generala

Directia ECONOMICA EVIDENTA CONT_R_lB_UAEILI_q_ B
Serviciul o
Biroul/Compartimentul ‘ RESURSE UMANE COMUNICARE SI RELATII PUBLICE
Scopul principal al postului’ Asigurarea activititii de comunicare si relatii publice din

cadrul Casei Judetene de Pensii Olt

Atributiile postului’

1) Asigura intreaga activitate de comunicare si relatii cu publicul in cadrul Casei Judetene
de Pensii Olt;

2) Asigura liberul acces la informatiile de interes public.

3) Inregistreaza, solutioneaza, centralizeaza §i raporteaza, in colaborare cu
compartimentele de specialitate din cadrul Casei Judetene de Pensii Olt, sesizarile,
petitiile, scrisorile si memoriile repartizate, in termenul prevazut de lege;

4) Asigura, prin intermediul activitatii ghiseelor de relatii cu publicul, intreaga
activitate de preluare, verificare si inregistrare a cererilor, dosarelor, solicitarilor etc.

5) Gestioneaza Registrul de petitii al Casei Judetene de Pensii Olt;

6) Solutioneaza petitiile electronice primite, avand obligatia administrérii adresei de
petitii electronice, comunicand raspunsurile fie si prin posta electronica

7) Asigura respectarea programului de lucru cu publicul, stabilit conform prevederilor
legale in vigoare si dispozitiilor conducerii Casei Judetene de Pensii Olt;

8) Afiseaza in spatiile de lucru cu publicul, informatii utile, de larg interes pentru
participantii la sistemul public de pensii;

9) Acorda consultanta persoanelor care solicitd sprijin in solutionarea unor probleme
specifice domeniului propriu de activitate, inclusiv reprezentantilor asociatiilor de
pensionari, ai organizatiilor sindicale si patronale;

10) Pune la dispozitia celor interesati, cererile tip, alte formulare tipizate, necesare

'Se completeazd cu o scurtidescriere a responsabilitatilor postului;
Se stabilescpebazaactivitatilor care presupunexercitareaprerogativelor de puterepublici, finconcordantd cu
specificulfunctieipublicecorespunzatoarepostului;
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solicitarii diferitelor tipuri de prestatii;

11)  Asigura programul de lucru cu publicul conform prevederilor HG nr.1723/2004 cu
modificarile si completarile ulterioare;

12)  Asigura primirea si inregistrarea solicitarilor (cererilor) privind informatiile de
interes public;

13)  Asigura evaluarea primara a solicitarilor i stabilirea naturii informatiei solicitate
(informatie comunicatd din oficiu, furnizabild la cerere sau exceptatd de la liberul
acces);

14)  Redacteaza raspunsuri catre solicitanti, impreund cu informatia de interes public
sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii solicitarii, in conditiile legii;

15) Identifica i actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la
accesul liber, potrivit legii;

16) Asigura transmiterea solicitdrilor la structurile competente din cadrul Casei
Judetene de Pensii Olt, in cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se
comunica din oficiu;

17)  Asigura informarea solicitantului, in termenele prevazute de normele in vigoare, in
cazul in care informatia solicitatd este identificatd ca fiind exceptatid de la accesul
liber;

18) Tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata
costurilor de copiere a materialelor solicitate;

19) Asigura disponibilitatea in format scris sau format electronic a informatiilor
comunicate din oficiu, precum si organizarea si functionarea punctului de informare -
documentare;

20) Primeste , expediaza si raspunde de transmiterea in termen a corespondentei de
la toate compartimentele Casei Judetene de Pensii Olt;

22) Tndepline§te alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de
directorul executiv, din domeniul sdu de activitate.




