MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUŢIA PREFECTULUI – JUDEŢUL BISTRIŢA-NĂSĂUD 

[bookmark: _Hlk175663561]Atribuţiile postului aferente funcţiei publice de expert, clasa I, grad profesional superior în cadrul Compartimentului monitorizarea serviciilor publice deconcentrate și a serviciilor comunitare de utilități publice, ordine publică și situații de urgență:


I.1. Cu privire la monitorizarea activității desfășurate de serviciile publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe ale administraţiei publice centrale din subordinea Guvernului, organizate la nivelul judeţului:
1. monitorizează activitatea desfăşurată de serviciile publice deconcentrate repartizate;
2. participă în echipe mixte de control cu reprezentanții serviciilor publice deconcentrate constituite prin ordin al prefectului și informează conducerea instituției și Ministerul Afacerilor Interne asupra constatărilor și măsurilor dispuse;
3. monitorizează stadiul execuţiei lucrărilor şi acţiunilor care se derulează în comun de către serviciile publice deconcentrate cu autorităţile administraţiei publice locale şi judeţene;
4. participă la acţiuni de verificare a activităţii serviciilor publice deconcentrate, din dispoziţia prefectului;
5. realizează informări, situații, raportări și orice alte materiale solicitate de către conducerea instituției sau de către autoritățile publice centrale, privind activitatea serviciilor publice deconcentrate sau a altor instituții sau autorități publice din județ.
I.2 Atribuții privind activitatea de primire a cetățenilor în audiență la Instituției Prefectului-județul Bistrița-Năsăud
1. cunoaște, aplică și răspunde de actualizarea procedurii de sistem a Instituției Prefectului-județul Bistrița-Năsăud pentru primirea în audienţă şi consilierea cetăţenilor;
2. în situația în care, în ziua prevăzută pentru audiență, prefectul sau/și subprefecții lipsesc din instituție, înștiințează telefonic persoanele înscrise în audiență privitor la ora și data la care sunt reprogramate în audiență. Înștiințarea telefonică va fi făcută cel târziu în dimineața zilei de desfășurare a audiențelor;
3. întocmește lista cu audiențele pentru ziua respectivă și o înaintează la Cancelaria prefectului și la jandarmul care asigură accesul în instituție;
4. însoțește cetățenii în sala de audiență;
5. operează și consemnează în Notele de audiență din programul specific de registratură – Audiențe, aspectele;
6. conduce Registrul de evidență a persoanelor primite în audiență din programul informatic specific de registratură – Audiențe;
7. arhivează documentele, întocmește inventarele și procesele-verbale de predare către arhivă.
I.3 Atribuții privind activitatea de expediere a petițiilor în cadrul Instituției Prefectului -județul Bistrița-Năsăud:
1. cunoaște și aplică Procedura de sistem pentru primirea, înregistrarea și soluționarea petițiilor în cadru Instituției Prefectului-județul Bistrița-Năsăud;
2. primește răspunsurile la petiții;
3. verifică numărul de înregistrare în programul specific de registratură;
4. expediază răspunsurile la petiții prin poștă.
5. completează anexa din raportul anual privind activitatea de soluționare a petițiilor și de primire a cetățenilor în audiență;
I.4 Atribuții privind punerea în aplicare a prevederilor Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informații de interes public, cu modificările și completările ulterioare.
1. primeşte solicitarea de informaţii de interes public și le transmite persoanei responsabile de informarea internă şi interinstituțională ;
2. transmite răspunsul semnat de către persoana responsabilă de informarea internă şi interinstituțională, către petent;
3. răspunde de actualizarea permanentă a informațiilor la avizierul Instituției Prefectului- județul Bistrița-Năsăud;
4. pune la dispoziția persoanelor interesate toate formularele tip ale cererii de informații de interes public și ale reclamației administrative;
5. asigură buna funcționare a punctului de informare-documentare din cadrul instituției;
6. asigură accesul la informațiile de interes public sau la cerere în condițiile legii;
II. Atribuţii cu caracter general:
1. respectă jurământul depus la numirea în funcţia publică;
2. respectă prevederile actelor normative, a Regulamentului de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate al Instituției Prefectului- județul Bistriţa -Năsăud, a Regulamentului intern al aparatului de specialitate al Instituției Prefectului- județul Bistriţa-Năsăud, a sistemului de control intern managerial implementat în cadrul Instituției Prefectului- județul Bistriţa-Năsăud, a Codului de conduită etică şi profesională a funcţionarilor publici şi personalului contractual din cadrul Instituției Prefectului-județul Bistrița-Năsăud, Normele P.S.I. şi cele privind sănătatea şi securitatea în muncă (efectuează controalele medicale periodice, participă la instruirea periodică şi suplimentară în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, îşi însuşește şi respectă cu stricteţe prevederile legislaţiei de securitate şi sănătate în muncă şi măsurile stabilite pentru prevenirea producerii accidentelor de muncă), corespunzătoare locului de muncă;
3. studiază permanent şi îşi însuşeşte prevederile actelor normative publicate în Monitorul Oficial al României și ale Ordinelor Prefectului;
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