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Atribuțiile responsabilului cu activitatea de informare și relații publice 

1. Accesul la informațiile de interes public 
a. Primește, înregistrează și răspunde la solicitările de informații formulate în baza 
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public; 
b. Întocmește răspunsuri scrise și transmite informațiile solicitate în termenele legale; 
c. Asigură actualizarea periodică a informațiilor publice afișate la sediul instituției și 
pe pagina web oficială. 

2. Relația cu mass-media 
a. Redactează și difuzează comunicate de presă privind activitatea instituției; 
b. Organizează conferințe de presă, briefinguri și alte evenimente media; 
c. Asigură prezența instituției în mass-media prin colaborări cu jurnaliști, comunicate 
și răspunsuri la solicitări; 
d. Monitorizează presa scrisă, online, TV și radio, întocmind sinteze periodice privind 
aparițiile instituției în media. 

3. Comunicare internă și externă 
a. Coordonează activitatea de comunicare instituțională; 
b. Elaborează materiale informative, pliante, broșuri, buletine informative etc.; 
c. Întreține relația cu partenerii de comunicare, ONG-uri, instituții publice și cetățeni; 
d. Propune și implementează strategii de comunicare și imagine publică. 

4. Transparență instituțională și imagine publică 
a. Colaborează la elaborarea planului anual de comunicare și transparență decizională; 
b. Susține imaginea instituției printr-o comunicare clară, corectă și profesionistă; 
c. Gestionează pagina de internet și, după caz, conturile instituționale din rețelele 
sociale; 
d. Informează conducerea asupra percepției publice a instituției și face propuneri de 
îmbunătățire. 

5. Alte atribuții 
a. Participă la instruiri și sesiuni de perfecționare profesională în domeniul 
comunicării și relațiilor publice; 
b. Îndeplinește orice alte sarcini stabilite de conducerea instituției, în limita atribuțiilor 
postului. 
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