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DISPOZITIA NR. 33 DIN 25.03.2025
privind delegarea atributiilor de registratura si corespondenti din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Roscani, judetul l1asi, doamnei Rusandescu Maria Stefana,
consilier personal al viceprimarului comunei Rosecani, jud. lasi.

Primarul comunei Roscani, Jud. lasi, Gheorghiu Ginovel,

Avind in Vedere:
Referatul nr. 1033 din 24.03.2025 intocmit de Secretarul general, prin care propune delegarea

atributiilor de registratura si corespondenta din cadrul aparatului de specialitate al primarului comnunei
Roscani, doamnei Rusandescu Maria Stefana, consilier personal al viceprimarului comunei Roscani,

Judetul fasi.

in conformitate cu prevederile art. 3 si art. 4 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, coroborat cu art.3 alin.1 din Hotdrfrea nr.123/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes

public
In temeiul art. 129, alin 2, lit. {(d), din OUG nr, 57/2019 privind Codul administrativ;

DISPUNE:

Art. 1 Incepind cu data de 26.03.2025 se desemneazi doamna Rusandescu Maria Stefana,
consilier personal al viceprimarului comunei Rosgcani, judetul lasgi, sd indeplineascad atributii de
registraturd si corespondenti in cadrul Primiriei comunei Roscani, judetul lasi.

Art. 2 Atributiile persoanei responsabile nominalizate la art.1, sunt cele previzute la anexa |
la prezenta dispozitie. Fisa postului se va completa cu atributiile din anexa 1.

Art. 3 Pe perioada concediului de odihnd sau a altor concedii legale, atributiile de la art.1 vor
fi indeplinite de domnul Andronic Alin-Stefan, agent agricol in cadrul aparatului de specialitate al
primaruiui comunei Roscani, judetul las.

Art. 4 Prezenta dispozitic sc comunicd, Institutiei Prefectului - Judetului lasi persoanei

nominalizate la art. 1 si art.3.

Contrasemneaza pentru legalitate,
Secretar General,
Vieriu Lacramioara




Anexa nr | la dispozitia nr.33 din 25.03.2025

APROB,
PRIMARIA COMUNEI ROSCANI , JUDETUL IASI PRIMAR,
GHEORGHIU
GINOVEL

FISA POSTULUIL

FLATRIBUTHLE DELEGATE POSTULUL
REGISTRATURA SI CORESPONDENTA

Primeste corespondenta de la factorul postal, curier si le Tnregistreazi,

Primeste petitiile cetétenilor (cereri, reclamatii, sugestii, ete.) si le inregistreazi pe
tipuri de probleme;

Verificst documentatia depusi si, daci aceasta este completd, o inregistreazi,
Elibereaza un bon de inregistrare ca contine: numir de fnregistrare, data, numele
petentului, adresa si telefonul la care poate fi contactat pentru eventualele completéri
si neldmurit In legiturd cu cele solicitate;

Informeaza referitor la stadiul unei luerdri i solicitd lamuririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul primdrici,

Informeazi cetdfenii privind tipuri de probleme legate de activitatea primdriei si a
altor institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local Roscani;

efectueaz operatiile de primire, nregistrare si expediere a corespondentiei;

efectueazd repartizarea corespondeniei pe platforma comunicationald cétre
compartimentele functionale ale institutiei, conform rezolutiei primarului cu precizarea
termenului de trimitere a raspunsului;

efectueazd expedierea corespondentei catre tofi cei interesati, conform rezolufiilor, prin
intermediul condicii de expedifie st a Postet;

primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei secrete si a celei efectuate prin posta
speciala,

Primeste si inregistreazi adresele instanielor de judecati, corespondenta specifici i
urmareste respectarea termenelor stabilite de organele judiciare;

Afiseazi citatiile instantelor judecatoresti gi transmite acestora procesele verbale de
afisare;

Responsabild cu punerea in aplicare a Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de inregistrare st solutionare a petitiilor in colaborare cu
avocatul angajat de institutie sau consilierul juridic,

Aduce la cunestinti conducerii propunerile si sesizarile cetdtenilor in vederea unei
bune functioniri a activititii primariei.

Redirectioneazi petitiile indreptate gresit citre institutiile competente in rezolvarea
lor si anuntd petentii despre acest lucru;

Conexcaza petitiile care sesizeaza aceeasi problema, adresate acelecasi autoritafi,
petentul urménd si primeascd un singur raspuns care trebuie si facd referire la toate
petitiite formulate;

Urmareste solutionarea si redactarea in termenul legal ardspunsurilor elaborate de
compartimentele si serviciile de specialitae ale primariei cétre cetateni;

Comunici raspunsurile citre cetitent in termenele legale;

Asigurd activitatea de curierat si distribuie corespondenta, circuitul documenteior
aflate In interiorul primariei;

Efectueaza activitatea de secretariat si asigurd ordinea evidentelor zilnice an

secretariatul primariei;




- Asigurd multiplicarea corespondentei atunci cind trebuie repartizatd la mai multe
compartimente;

Primeste, inregistreazi si distribuie zilnic corespondenta primarului - posta
electronicdi, corespondenia venitd si mapele compartimentelor si servictlor

functionale din primdrie in scopul semnérii si repartizarii;

Intoemit de ¢

1. Numele si prenumele Vieriu Lacrimioara

2. Functia SECRETAR GENERAL
3. Semnatlra oo ineieeens

4, Data intocmirii: 25.03.2025

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele Rusandescu Maria Stefana

2. Semnalura s
3. Data: 25.03.2025

Contrasemncaza pentru legalitate,
Secretar General,
Vieriu Lﬁcx;ﬁmiozu'a
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