PARLAMENTUL ROMANIEI
SENAT |
XXXVIIL.. 345....1..7U: 0.2 2023

ANUNT

SENATUL ROMANIEI organizeazé concurs pentru ocuparea postului vacant de conducere,
sef birou, din cadrul Directiei presd, comunicare si imagine — Biroul relatii publice.

Dosarele de concurs se vor depune pana la data de 8 martie 2023, intre orele
10:30-13:00

Proba scrisa va avea loc pe data de 16 martie 2023, ora 10:00

Proba orala va avea loc pe data de 31 martie 2023, ora 10:00

CONDITII :

- Studii de lungd durata — obtinute cu diploma de licenta;
- Vechime minima - in specialitate 2 ani, conform Legil 7/2006.

Informatii suplimentare: www.senat.ro

Persoane de contact:

Tanase Cristina-Diana si Nanu Felicia

telefon: 021 4142674, zilnic intre orele 10:30 -13:00

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul Senatului Romaniei,
Calea 13 Septembrie nr.1-3, sector 5, intrarea B3, camera 6040/2 etajul 6
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Directia presa, comunicare si imagine
Biroul relatii publice

NOTA

Conditiile pentru ocuparea acestui post sunt:

> Studii de lunga durata - obtinute cu diploma de licenta
» Vechime minima - In specialitate 2 ani, conform Legii nr.7/2006.

Atributiile specifice postuliui:

= Organizeazd si conduce activitatea Biroului relatii publice in scopul realizarii Tntocmai a
atributiilor stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare a serviciilor Senatului;

» Asigurd inregistrarea petitiilor depuse in cadrul biroului, in ordinea prezentérii si comunicarea
in scris a numarului de inregistrare cu data (ziua, luna, anul) corespunzdtoare;

= Verifica petitiile primite cu prilejul audientelor si dispune intocmirea pentru fiecare a unei fise
de prezentare gi sinteza care sa cuprinda numarul de inregistrare, numele si prenumele cu
domiciliul petitionarului, sinteza continutului cererii si probiemele semnalate, iar acolo unde
este cazul, indicarea normelor legale in vigoare sau, dup3 caz, proiectul de lege cu care este
sesizat Senatul, in temeiul sau in cadrul carora pot fi solutionate solicitarile cetdteanului, data
Intocmirii figel, precum si numele persoanei care a intocmit-o;

» Coordoneaza realizarea, periodic, de memorandumuri, informari si rapoarte pentru
conducerea Senatului privind numarul si coniinutul sesizarilor si petitiilor, a audientelor
acordate, asupra prezentei cetatenilor la lucrdrile plenului;

» Asigurd accesul la informatiile de interes public conform Legii nr. 544/2001;

» Tine evidenta cererilor de informaiii de interes public si dispune completarea registrului
special;

» Transmite cererea de informatii de interes public structurilor competente pentru formularea
raspunsului;

» Urmareste ca redactarea raspunsului catre solicitant s& se faca in termenul legal;

= Raspunde la orice solicitare de informatii din partea cetdtenilor, pe care o inregistreazs si da
relatiile solicitate cu promptitudine;

= Organizeaza urmarirea dezbaterilor parlamentare la punctul de informare — documentare, pe
monitoare TV cu circuit inchis, si la solicitare, consultarea documentelor aflate in dezbatere;

» Tine, prin intermediul directorului, legatura cu celelalte servicii din structura Senatului pe linia
rezolvarii solicitarilor de informatii publice;

» Coordoneaza realizarea proiectului raportului anual de activitate al biroului privind accesul la
informatia de interes public;
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Organizeaza accesul cetatenilor roméani si strdini, individual sau in grup, la dezbaterile
plenului, cu respectarea prevederilor regulamentare si a normelor privind accesul in Senat;
Studiaza zilnic proiectele actelor normative supuse legiferarii si se informeaza despre stadiul
adoptarii acestora in vederea unei informari operative a solicitantilor;

Studiaza legislatia romana la zi pentru a fi in masura a da raspunsuri concrete si complete la
solicitérile cetatenilor;

Se informeaza zilnic prin studierea presei gi publicatiilor cotidiene sau periodice despre
evenimentele interne si internationale, in scopul sustinerii unui dialog eficient cu solicitantii;
Urmeaza formele de pregétire si perfectionare profesionald organizate de Parlament sau de
furnizorii de servici de formare si perfectionare profesionald, specifice activitatii
parlamentare, potrivit programului anual adoptat de Biroul permanent al Senatului;

Asigura masurile ce se impun si respectd dispozitiile legale Tn vigoare cu privire la protectia
datelor cu caracter personal in activitaiea pe care o desfasoard, conform Regulamentului
(UE) 2016/679.

Tematica:

Dispozitiile comune privind accesul la informatiile de interes public;
Tehnicile de relatii publice;

Strategiile de relatii publice;

Elaborarea unui plan de relatii publice;

Sanctiuni privind liberul acces la informatiile de interes public;

Activitatea de solutionare a petitiilor;

Redactarea in relatii publice: rolul si responsabilitatea;

Principiile redactarii de documente - memo-uri, e-mail-uri, scrisori, rapoarte;
Modele ale relatiilor publice;

Calitdtile unui specialist in relatiile publice;

f{eglementarea principiului libertdtii de exprimare, conform Constitutiei Romaniel si legisiafiei
in vigoare;

Protectia datelor cu caracter personal, conform GDPR.
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