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Compartimentul are urmatoarele atributii si competente:

e primeste si inregistreaza toate documentele (de proveninenta externa si internd) in
registratura electronica de corespondenta, in ordine cronologica;

e distribuie catre persoanele/serviciile/compartimentele implicate, corespondenta in
functie de rezolutia pe care o stabileste directorul general/directorul general adjunct
programeaza si tine evidenta audientelor solicitate la conducerea institutiet;
asigurd activitatea de secretariat a directorului general/directorului general adjunct;
asigura solicitantilor, legaturile telefonice in cadrul si din afara institutiei;
primeste si inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele
beneficiare, reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor
persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri
de persoane aflate 1n dificultate

e salariatii din cadrul compartimentului cunosc si respecta prevederile legale si
institutionale Tn domeniile: securitate si sdnatate in munca, prevenirea si stingerea
incendiilor s1 managementul calitdtii.

Isi propune:

e Imbunatatirea continua a traseului informational;

e monitorizarea continua a procesului de difuzare de informatii oferite tuturor
solicitantilor, la cerere;

e monitorizarea actelor de provenienta externa/internd si cu destinatia catre alte institutii
sau persoane fizice/juridice prin primirea si Inregistrarea lor in Registrul electronic de
intrari-iesiri, prin analizarea si distribuirea lor cdtre persoanele/serviciile implicate;

e monitorizarea dispozitiilor emise de directorul general al institutiei;

e asigurarea furnizarii de informatii din bazele de date/dosare ale compartimentului, la
cerere;

e asigurarea Indrumarii §i acordarii de informatii (atat verbal cat si prin telefon)
persoanelor din afara institutiei pentru rezolvarea diferitelor probleme sau situatii cu
care acestea se confrunt,

e asigurarea desfasurarii programului de audienta, precum si planificarii si buna
desfasurarii a sedintelor de lucru, ale Colegiului Director si alte comisii constituite la
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nivelul institutiei, prin participare la aceste sedinte si prin Intocmirea proceselor
verbale ale acestora;

e monitorizarea raspunsurilor formulate la solicitarile primite la nivelul
compartimentului, activitatii de practica, angajamentelor pentru efectuarea unei vizite
in centrele din subordinea institutiei si a acordurilor privind difuzarea de informatii in
forma audio, video, scrisa sau in altd forma;

e asigurarea expedierii (prin posta — in plic cu confirmare de primire, prin e-mail, prin
fax sau posta militard) corespondentei institutiei;

e asigurarea Intocmirii documentatiei pentru managementul calitétii si pentru controlul
intern;

e asigurarea arhivarii documentelor compartimentului;

e asigurarea participarii personalului compartimentului la formare profesionala cu
lectori interni i externi;

e asigurarea aplicarii stampilei institutiei pe semnatura directorului general;

e asigurarea pastrarii secretului de serviciu si confidentialitatea datelor.

In conformitate cu organigrama DGASPC Arad activitatea CRRPEI este asigurati de: 1
referent specialitate si 1 asistent social.

Referent de specialitate
Dehelean Livia
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