Atribuțiile postului – Consilier, clasa I, grad profesional superior , Compartiment Relații Publice și Purtător de Cuvânt (ID 389384)
1. Organizează și desfășoară activitățile de primire, evidență și rezolvare a solicitărilor privind informațiile de interes public adresate instituției; înregistrarea acestora într-un registru distinct pe care îl gestionează;
2. Analizează cererile de furnizare de informații de interes public și stabilește cu privire la caracterul acestora - comunicate din oficiu, furnizabile la cerere sau exceptate de la liberul acces - și ia măsuri pentru rezolvarea solicitării conform normelor în vigoare conlucrând cu departamentele de specialitate ale instituției, urmărind ca răspunsul să fie trimis către solicitant în termenul legal;

3. Asigură îndeplinirea obligației legale de furnizare din oficiu a informațiilor prevăzute de lege, prin afișare în locurile amenajate la sediul instituției și prin crearea de înscrisuri care să cuprindă aceste informații;
4. Identifică știrile difuzate în mass-media locală și națională care au un impact negativ cu privire la activitatea și imaginea instituției, verifică veridicitatea informațiilor și asigură, după caz, consultanță conducerii, sau chiar informează corect opinia publică sau exprimă poziția instituției față problemele semnalate;
5. Redactează, la solicitarea conducătorului instituției, declarații de presă, participă la interviuri, furnizând informațiile supuse liberului acces al publicului în scopul unei informări corecte și complete a opinei publice;

6. Va coordona toate activitățile de comunicare ale instituției(interne și externe);

7. Va fi membru al grupurilor/comisiilor de consultare pentru promovarea imaginii și politicii de comunicare a instituției;

8. Realizează acțiuni de mediatizare a activității instituției prin intermediul rețelelor sociale de internet; urmărește ca site-ul instituției să fie completat și actualizat cu datele necesare;
9. Prezintă, în numele conducerii instituției, poziția oficială față de cazuri/situații în care instituția este vizată;

10. Redactează rapoartele de activitate specifice, precum și rapoartele instituției, colaborând cu toate departamentele implicate.
