Serviciul Relatii Publice

1. Desfagoara activitatea de relatii publice, comunicare §i imagine a Consiliului Judetean Cluj,
contribuind la stabilirea $i mentinerea unei bune relatii publice de comunicare cu persoanele fizice si
juridice din judet si din tara (institutii si autoritati publice, mass-media, organizatii neguvernamentale etc);

2. Asigura indeplinirea activitatilor de informare publicd;

3. Primeste, inregistreaza si urmareste solutionarea, in termenele legale, a cererilor prin care se
solicita informatii de interes public produse si/sau gestionate de Consiliul Judetean Cluj;

4. Asigura organizarea si functionarea corespunzatoare a punctului de informare-documentare;

5. Asigura publicarea Buletinului Informativ care cuprinde informatiile de interes public comunicate
din oficiu de catre Consiliul Judetean Cluyj;

6. Actualizeaza permanent site-ul Consiliului Judetean Cluj prin identificarea, centralizarea si
publicarea informatiilor de interes public;

7. Elaboreaza si aduce la cunostintd publica raportul anual privind accesul la informatiile de interes
public, conform prevederilor legale;

8. Desfasoara activitatea de comunicare publicd si imagine a Consiliului Judetean Cluj, prin
stabilirea si mentinerea unei bune relatii de comunicare cu mass-media;

9. Elaboreazad comunicate de presa si le transmite mass-media prin adresa de email
infopublic@cjcluj.ro;

10. Stabileste si mentine o bunad relatie de comunicare si colaborare cu reprezentantii presei scrise $i
vorbite din judet, desfasurand activitdtile specifice functiei de purtator de cuvant al Consiliului Judetean
Cluj;

11. Elaboreaza strategia de comunicare publica si imagine a Consiliului Judetean Cluj;

12. Organizeaza conferintele de presa ale Consiliului Judetean Cluj;

13. Elaboreaza si actualizeaza in permanenta baza de date referitoare la reprezentantii mass-media
locala si centrala;

14. Asigura acreditarea ziaristilor pentru evenimentele organizate la nivelul Consiliului Judetean
Cluj;

15. Informeaza in timp util si asigurd accesul ziaristilor la activitdtile si actiunile de interes public
organizate de Consiliul Judetean Cluj;

16. Solicita compartimentelor din cadrul Consiliului Judetean Cluj, comisiilor de specialitate ale
consiliului judetean, precum si unitdtilor subordonate, informatii specifice in vederea valorificérii acestora
prin intermediul presei;

17. Publica pe site-ul Consiliului Judetean Cluj materiale informative;

18. Intocmeste zilnic revista presei si o prezinti presedintelui si consilierilor judeteni, informandu-i in
legatura cu reflectarea in presa a activitatii Consiliului Judetean Cluj si a institutiilor subordonate precum si
cu problemele ridicate de mass-media, a caror rezolvare este de competenta acestuia;

19. Realizeazd materiale de prezentare si imagine a Consiliului Judetean Cluj si materiale filmate la
evenimentele organizate de serviciu, care urmeaza a fi puse la dispozitia mass-media, a altor persoane
fizice sau juridice interesate sau publicului larg, in mod direct sau prin postarea pe site-ul Consiliului
Judetean Cluy;

20. Transmite, in vederea publicarii corecte in presa, punctele de vedere ale presedintelui si ale
consiliului judetean privind unele evenimente cu caracter local, zonal, national sau international;

21. Contribuie la intocmirea si aducerea la cunostinta publica, prin afisare la sediul propriu, inserare
in pagina web a Consiliului Judetean Cluj, transmiterea cdtre mass-media si consilieri judeteni, a raportului
anual privind activitatea Consiliului Judetean Cluj, potrivit prevederilor legale;



22. Indeplineste functia de reprezentare a Consiliului Judetean Cluj sau a conducerii acestuia in
situatiile in care acest lucru se impune: festivitati, ceremonii, inaugurdri de obiective, sedinte, conferinte,
colocvii, intruniri ale diferitelor institutii sau organizatii;

23. Asigura promovarea imaginii Consiliului Judetean Cluj si a judetului Cluj, pe plan intern si in
strainatate, prin elaborarea de materiale informative si de promovare, mape, brosuri, pliante, afise,
materiale audio-video sau in format electronic precum si prin participarea la diferite evenimente nationale
si internationale;

24. Indeplineste activititile de protocol necesare in vederea primirii unor delegatii de demnitari
romani sau strdini, personal diplomatic acreditat in Romania, oameni de afaceri, reprezentanti ai
institutiilor si autoritatilor administratiei publice centrale si locale, patronate si sindicate, presa, organizatii
neguvernamentale etc;

25. Elaboreaza programul vizitelor si al intalnirilor oficiale ale reprezentantilor Consiliului Judetean
cu delegatii in tard si in straindtate si ia masurile necesare in vederea bunei desfasurari a acestora;
actioneaza pentru extinderea cooperarii dintre Consiliul Judetean Cluj si autoritati locale din alte tari;

27. Asigura corespondenta Consiliului Judetean Cluj cu organizatii si institutii din striinatate, precum
si traducerea acesteia;

28. Intocmeste corespondenta si pregiteste documentele necesare participarii la conferinte
internationale a reprezentantilor Consiliului Judetean Cluj;

29. Asigura desfasurarea in bune conditii a convorbirilor cu reprezentantii delegatiilor oficiale
striine, asigurind traducerea obiectivd, corectd precum si confidentialitatea acestora. Intocmeste si
pregiteste documentatiile necesare participarii la actiuni internationale a reprezentantilor consiliului
judetean (inclusiv obtinerea vizelor, unde este cazul);

30. Asigura traducerea materialelor primite de la celelalte compartimente ale Consiliului Judetean
Cluj;

31. Mentine legatura cu organizatiile internationale in care Consiliul Judetean Cluj are calitatea de
membru;

32. Informeaza presedintele cu privire la evenimentele externe la care este invitat Consiliul Judetean
Cluj;

33. Intocmeste evidenta centralizati a rapoartelor de activitate intocmite obligatoriu pentru activitatile
de relatii internationale;

34. Asigura organizarea conferintelor, seminariilor, schimburilor de experienta cu delegatii din tara si
strainatate;

35. Intermediaza actiunile de infratire a localitatilor si unitatilor administrativ-teritoriale din judet cu
alte localitati din strdindtate si tine evidenta localitdtilor infratite. Acordd consultantd si asistenta
autoritatilor administratiei locale cu privire la elaborarea proiectelor acordurilor de colaborare, cooperare,
asociere sau infratire;
unitati similare din strdindtate si actioneaza in vederea materializarii acestora;

37. Pregateste si redacteaza documentatia, in vederea cooperarii sau asocierii cu alte autoritati ale
administratiei publice locale din strdinatate, precum si aderarea la asociatii internationale a autoritatilor
administratiei publice locale, in vederea promovarii unor interese comune;

38. Transmite spre avizare ministerelor de resort proiectele/acordurile/conventiile de cooperare dintre
consiliul judetean si autoritati locale din alte tari;

39. Actioneazd pentru punerea in practicd a prevederilor din acordurile de cooperare internationala
incheiate;

40. Propune bugetul necesar sustinerii diverselor programe, deplasdri, cotizatii, activitati de
promovare,



41. Indeplineste activitatea de relatie cu societatea civila si de relatie cu sectorul neguvernamental, in
cadrul céreia actualizeaza baza de date cuprinzand toate organizatiile neguvernamentale din judet sau cu
care Consiliul Judetean Cluj colaboreaza si identifica posibile oportunitati de parteneriat;

42. Actioneaza pentru stabilirea si extinderea relatiilor de colaborare ale CJC cu universitatile care
functioneaza in judetul Cluj in sensul oferirii de catre acestea a expertizei de care dispun in domeniul
stagii de practica profesionald;

43. Redacteaza rapoartele presedintelui cu privire la starea si activitatea administratiei judetului si a
atributiilor proprii ce revin presedintelui;

44. Coordoneaza activitatea de asigurare a transparentei decizionale la nivelul Consiliului Judetean
Cluj;

45. Participa la activitatile de aducere la cunostinta publica a proiectului ordinii de zi a sedintelor de
consiliu judetean precum si a proiectelor de hotdrari, prin afisare la sediul propriu §i transmiterea catre
mass-media;

46. Asigura respectarea prevederilor legale privind participarea cetatenilor la procesul decizional
primind propunerile, sugestiile si opiniile acestora referitoare la proiectele de acte normative propuse;

47. Elaboreaza raportul anual de activitate in domeniul transparentei decizionale;

48. Conduce registratura generala asigurand primirea si inregistrarea corespondentei, distribuirea ei,
conform rezolutiilor facute, pe directii si compartimente, pe baza condicilor de predare-primire si/sau a
documentelor electronice si asigurd, dupa rezolvare, expedierea operativa a acesteia;

49. Urmareste respectarea timpului de rezolvare a corespondentei de catre directiile si
compartimentele independente din cadrul aparatului de specialitate;

50. Inregistreazi petitiile adresate Consiliului Judetean Cluj si le transmite spre apostilare conducerii;

51. Transmite petitiile inregistrate catre directiile, serviciile si compartimentele de specialitate
abilitate sa le rezolve potrivit competentelor pe care le au, cu precizarea termenului de trimitere a
raspunsului;

52. Urmadreste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului la petitii, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare i comunicd petitionarilor, in termenul legal, raspunsul, indiferent daca solutia este
favorabila sau nefavorabila;

53. Verifica si asigura rezolvarea, cu respectarea prevederilor legale, a cererilor, reclamatiilor,
sesizdrilor si propunerilor formulate de cetateni sau organizatii legal constituite, in legatura cu probleme
care fac parte din domeniul de activitate al Consiliul Judetean Cluj si care i-au fost repartizate spre
solutionare;

54. Asigura conducerea comisiilor infiintate in vederea solutiondrii unor petitii care se referd la
probleme complexe ce necesita implicarea mai multor compartimente de specialitate;

55. Elaboreaza informari periodice §i rapoarte semestriale privind activitatea de Inregistrare, urmarire
si solutionare a petitiilor pe care le prezintd spre analiza conducerii consiliului judetean;

56. Gestioneaza Programul , Telefonul Cetateanului 0800 800 3317, conform dispozitiilor
Presedintelui Consiliului Judetean Cluj si a prevederilor legale n vigoare;

57. Asigura afisarea, cunoasterea programului de audiente al conducerii Consiliului Judetean Cluj
precum si Inscrierea in audienta a cetatenilor;

58. Contribuie la implementarea Strategiei Guvernului privind imbunatatirea situatiei romilor (prin
identificarea si solutionarea problemelor comunitatii);

59. Organizeaza, planificd, si coordoneaza activitdtile desfasurate la nivel judetean pentru
indeplinirea obiectivelor si sarcinilor din Planul general de masuri pentru aplicarea Strategiei de
imbunatatire a situatiei romilor;

60. Propune conducerii Consiliului Judetean Cluj masuri de prevenire a situatiei de marginalizare si
excludere sociala a etniei rome;



61. Intocmeste si actualizeaza in permanenti baza de date referitoare la minoritatea roma, in legatura
cu starea sociald, culturala, educationala si a meseriilor practicate de etnicii romi;

62. Acordd consultantd reprezentantilor organizatiilor de romi i persoanelor rome de pe raza
judetului Cluj;

63. Participd la sedintele Grupului mixt de lucru in calitate de membru pentru implementarea
Strategiei Guvernului de imbunatatire a situatiei romilor;

64. Elaboreaza si implementeaza proiecte $i programe cu finantare interna sau internationald menite
sa contribuie la imbunatatirea situatiei etniei rome;

65. Elaboreaza si actualizeaza in permanentd bazele de date referitoare la datele de contact,
componenta si atributiile institutiilor si autoritatilor publice din judet si din tard, mass - media, agenti
economici din judet, sindicate si patronate, partide politice, cabinete parlamentare, etc;

66. Asigura legatura cu U.C.R.A.P 1n vederea realizarii unui sistem de management integrat la
nivelul Consiliului Judetean Cluj;

67. Asigura activatile specifice procesului de planificare, implementare §i monitorizare a procesului
de reforma si modernizare a administratiei publice;

68. Elaboreaza si supune spre aprobare Strategia de Comunicare §i Imagine a Consiliului Judetean
Cluj si urmareste implementarea acesteia;

69. Formuleaza propuneri, sugestii si observatii necesare eficientizarii proceselor de comunicare intra
s interinstitutionale ale Consiliului Judetean Cluj;

70. Acorda consultantd si asistentd de specialitate institutiilor aflate sub autoritatea Consiliului
Judetean Cluj, precum si consiliilor locale din judet pe probleme referitoare la liberul acces la informatiile
de interes public, transparenta decizionala si relatia cu societatea civild, Inregistrare, urmarire si solutionare
a petitiilor, relatia cu mediul academic, asistenta si protectie sociala, protectia si promovarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale omului in general si protectia drepturilor minoritatilor nationale in special,
cooperare internationald etc;

71. Gestioneaza adresele de email ale Consiliului Judetean Cluj — infopublic@cjcluj.ro,
petitii@cjcluj.ro si cjc@cjcluj.ro;

72. Participa la iIntocmirea proiectelor de hotdrari ale consiliului judetean si a dispozitiilor
presedintelui, din domeniul de activitate al serviciului;

73. Asigura impreuna cu celelalte directii de specialitate organizarea si desfagurarea actiunilor initiate
de Consiliul Judetean precum si cele in colaborare cu alte institutii;

74. Participd la sedintele interne ale CJC si la sedintele ordinare si extraordinare ale consiliului

Jjudetean;

75. Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legatura directd cu atributiile de serviciu, rezultate
din acte normative sau incredintate de conducerea Consiliului Judetean Cluj;

76. Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in vigoare;

77. Respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean;
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