
FI ~A POSTULUI 

Persoana desemnata cu atributii de informare ~l relatii publice in cadrul 

Colegiului Economic "Octav Onicescu" Boto~ani 

I. Date generale 

Denumirea postului: Persoana responsabila cu informarea ~i relatiile publice 

Locul desIa~urarii activitatii : Colegiul Economic "Octav Onicescu" Boto~ani 

Subordonare: Directorul unitatii 

2. Scopul postllilli 


Asigurarea accesului liber ~i nei'ngradit la infOlmatiile de interes public ~i promovarea 


transparentei in activitatea unitatii ~colare, in confOlmitate cu Legea nr. 544/2001 ~i HGR 


nr. 123/2002. 


J. Atribllti i ~i rcsponsabilit5ti 


- prime~te, inregistreaza ~i gestioneaza cererile de informatii de interes public; 


- colaboreaza cu compartimentele functionale pentru fumizarea informatiilor solicitate; 


- redacteaza ~i transmite raspunsurile catre solicitanti; 


- actualizeaza ~i afi~eaza informatiile pub lice pe site-ul unitatii ~i panoul de afi~aj; 


- gestioneaza registrul cererilor ~i raspunsurilor formulate; 


- intocme~te raportul anual privind aplicarea Legii nr. 544/2001; 


- asigura comunicarea publica a informatiilor generale privind activitatea ~colii; 


- sprijina organizarea activitatilor de relatii publice ~i comunicare cu mass-media; 


- respecta termenele legale de raspuns ~i principiile transparentei administrative. 
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4. Rciatii funl: .ioualc 

- intern: cu directorul, secretariatul, compartimentele functionale, consiliile de conducere; 

- extern: cu ceti'qenii, parintii, mass-media, alte institu!ii publice. 

5. Cer i n~c millime pen(ru ocuparea postulu i 

- studii superioare; 


- abilita!i de comunicare scIisa ~i verbala; 


- cuno~tin!e pri vind legisla!ia in domeniu (Legea nr. 544/2001); 


- operare PC (Word, Excel, e-mail); 


- comportament etic ~i confidentialitate. 


o. 'yaluarca Hctivitatii 

Activitatea este evaluata periodic de catre conducerea unitatii, in baza indeplinirii 

atributiilor ~i respectarii prevederilor legale. 

d 
Iosub Georgescu Alina Sanda: -----F--+-"~'----------

Data: 07.03.2025 
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