PRIMARIA

SECTORULUI DIRECTIA COMUNICARE

BUCURESTI

TELEFON (004 021) 318 03 23 - 28 FAX (004 021) 318 03 04 E-MAIL comunicare@primarie3.ro
Calea Dudesti nr. 191, Sector 3, 031084, Bucuresti

DIRECTIA COMUNICARE este o structurad organizatorica suport in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3, in subordinea directd a Primarului
Sectorului 3. Este condusa de un director executiv, avand componenta si atributiile
stabilite prin organigrama si Regulamentul de Organizare si Functionare aprobate de
catre Consiliul Local al Sectorului 3, dupa cum urmeaza:

SERVICIUL CONSILIERE SI INDRUMARE

- asigurda programul de lucru cu publicul stabilit prin Hotararea de Guvern
nr.1487/2005 pentru modificarea anexei nr. 1 la Hotararea Guvernului nr.
1.723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei
in activitatea de relatii cu publicul;

- inregistreaza toate documentele care intra in institutie, prin posta, curier, e-mail:

relatiipublice@primarie3.ro, fax, sau depuse personal de catre petenti conform
Legii nr. 233/ 2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

- distribuie documentele inregistrate catre compartimentele de specialitate conform
Legii nr. 233/ 2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor si Hotararii de Guvern nr. 1723
din 14.10.2004;

- asigura Inscrierea in audienta la conducerea Primariei;

- pune la dispozitia petentilor imprimatele tip necesare pentru toate serviciile publice
care intra in competenta autoritdtii publice;

- verifica circulatia, statusul si termenele de raspuns la petitii, conform Legii nr.
233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu exceptia petitiilor primite din
partea consilierilor locali ai sectorului 3;

- asigura eliberarea documentelor emise de directiile / serviciile / birourile /
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3 ca
urmare a solicitdrilor petentilor;

- asigura expedierea raspunsului cdtre petitionar, conform legii, prin posta, curier,
fax sau e-mail;

- tine evidenta confirmarilor de primire a corespondentei inapoiate de la postasi, le
preda compartimentelor emitente in termen de cel mult 5 zile de la primire;

Datele dumneavoastra personale sunt prelucrate de Primaria Sectorului 3 in conformitate cu Regulamentul Uniunii Europene 2016/679 in
scopul indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezviluite unor terti in baza unui temei legal justificat. Va puteti exercita drepturile prevazute

n Regulamentul UE 2016/679, printr-o cerere scrisa, semnata si datata transmisa pe adresa Primariei Sector 3. 1
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- redirectioneaza petitiile si solicitdrile de informatii de interes public gresit
indreptate si instiinteaza solicitantul despre aceasta;

- efectueaza operatia de scanare a documentelor inregistrate;

- concepe si transmite mesaje de informare catre cetateni pe telefoane mobile;

- modereaza petitiile sosite prin aplicatia ,,City Care”;

- gestioneaza afisajul de pe avizierul electronic al institutiet;

- participa la definirea mesajelor de relatii publice precum si la alcatuirea
materialelor informative generate de Primaria Sectorului 3;

- propune norme si metode de imbunatatire a activitatii din cadrul serviciului;

- participd periodic la cursuri pentru perfectionarea pregatirii profesionale si a
aptitudinilor de comunicare;

- Intocmeste analize semestriale cu privire la activitatile de solutionare a petitiilor.

Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal are cel putin
urmatoarele atributii:

- Informarea si consilierea operatorului de date, respectiv a persoanei imputernicite
de operator, precum si a angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la
obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului (UE) 2016/679 si al altor
dispozitii de drept al Uniunii Europene sau drept intern referitoare la protectia
datelor;

- Monitorizarea respectarii Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date, a altor dispozitii de drept al Uniunii
Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor
operatorului sau ale persoanei Imputernicite de operator in ceea ce priveste
protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si
actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de
prelucrare, precum si auditurile aferente;

- Alocarea de responsabilitati angajatilor care prelucreaza date cu caracter personal;

- Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor si monitorizarea functiondrii acesteia la nivelul institutiei;

- Cooperarea cu Autoritatea Nationalda de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal;

- Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila si, daca este cazul,
consultarea cu privire la orice altd chestiune.

Principalele activitati sunt realizate in baza unor activitati procedurabile, respectiv
proceduri operationale, dupa cum urmeaza:
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Activitatea procedurabila: Primirea, inregistrarea si distribuirea
documentelor;
- Inscrierea in audienta

SERVICIUL PRESA:

- elaboreaza si implementeaza strategia de imagine a Primariei Sectorului 3;

- coordoneaza activitatea de comunicare intre directiile/serviciile Primariei
Sectorului 3 si mass-media, institutii ale societdtii civile si cetdteni, in baza unei
strategii de comunicare realizata pe termen scurt, mediu si lung;

- colaboreaza cu structuri similare din cadrul autoritétilor si institutiilor publice sau
cu alte persoane juridice ori cu persoane fizice, pentru realizarea obiectivelor de
comunicare ale Primariei;

- redacteaza si transmite comunicate de presa;

- planificd, organizeaza si asigura buna desfasurare a conferintelor de presa si a altor
evenimente de presa;

- solicitd compartimentelor Primariei Sectorului 3 date si informatii privind
activitatea desfasurata de acestea pentru solutionarea tuturor solicitarilor primite
din partea mass- media;

- asigurd informarea corecta si prompta a ziaristilor si, implicit, a opiniei publice, in
legatura cu activitatea autoritatii locale a Sectorului 3;

- promoveaza in mass-media programele de dezvoltare initiate de Primaria
Sectorului 3 prin serviciile de specialitate;

- stabileste conditiile n care se vor realiza si desfasura dialogurile si interviurile cu
presa;

- organizeaza culegerea, prelucrarea, analiza, stocarea informatiilor ce apar Tn mass
media privind problemele si activitatile Primariei Sectorului 3, realizand banci de
date;

- asigurd actualizarea sectiunii Comunicate de presd din pagina de web a Primariei
Sectorului 3;

- verifica circulatia, statusul si termenul de raspuns, respectiv redacteaza si transmite
raspunsul la petitiile primite din partea consilierilor locali Sector 3, conform Legii
233/2002, pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

- gestioneaza zona de afisare a informatiilor de interes public din oficiu, conform art.
5 (1) din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- asigurd accesul la informatii de interes public din oficiu si la cerere si raspunde n
termenul legal la solicitdrile de informatii de interes public;

- verificd circulatia, statusul si termenele de raspuns la solicitérile de informatii de
interes public, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public;
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- arhiveaza solicitarile de informatii de interes public.

Principalele activitati sunt realizate in baza unor activitati procedurabile, respectiv
proceduri operationale, dupa cum urmeaza:

Activitati procedurabile:

- Informarea cetatenilor prin intermediul presei cu privire la initiativele, actiunile,
programele Primariei Sectorului 3;

- Accesul la informatiile de interes public;

- Accesul reprezentantilor mass-media la informatii de interes public;

- Monitorizarea mass-media;

- Informarea cetdtenilor prin intermediul infochioscurilor si panourilor
informative cu privire la initiativele, actiunile, programele Primariei Sectorului
3;

- Managementul si comunicare de criza;

RO

3;

SERVICIUL PROMOVARE INSTITUTIONALA:

- promoveaza actiunile administrative ale serviciilor Primariei Sectorului 3 si
realizeaza materiale de prezentare si promovare a Primariei;

- colaboreazd, demareaza, urmareste si deruleaza impreuna cu departamentele de
specialitate, proceduri de achizitie publica aprobate de conducerea institutiei, in
limitele stabilite prin ROF;

- coordoneaza gestiunea crizelor si a conflictelor de comunicare ce pot afecta
increderea opiniei publice in legatura cu angajamentele, programele si actiunile
Primariei;

- inifiaza si organizeaza dezbateri, mese rotunde, seminarii pe teme de interes
general pentru cetatenii Sectorului 3;

- creeaza oportunitati de promovare a imaginii Primariei Sectorului 3;

- creeaza materialele de identitate institutionald in asa fel Tncat sd sublinieze faptul ca
institutia are o reputatie publica solida;

- asigura comunicarea cdtre public a mesajelor actiunilor institutiei prin intermediul
unor canale de comunicare moderne (internet, retele de comunicare etc.);

- creeaza materiale scrise si grafice necesare consolidarii identitatii si imaginii
institutiei, cum ar fi: sigld (logo); dosarul de prezentare cu sigla institutiei publice;
brosuri in care sa se prezinte misiunea si scopul organizatiei; buletinul informativ
al institutiei.
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- declind in materiale grafice insemnele necesare consolidarii identitatii s1 imaginii
institutiei;

- decoreaza/schiteaza/traseaza/picteaza zidurile pasajelor, a gardurilor, cladirilor
precum si a altor suprafete care se afld in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 3.

Principalele activitati sunt realizate in baza unor activitati procedurabile,
respectiv proceduri operationale, dupa cum urmeaza:

Activitati procedurabile:
3;

- Informarea cetatenilor prin intermediul dezbaterilor de interes general cu scopul
promovarii Primariei Sectorului 3;




