 Atribuţii – inspector, cl.I, grad profesional debutant – Compartiment administrație publică și autoritate tutelară.
1. Asistă persoanele vârstnice la încheierea actelor juridice de înstrăinare a bunurilor ce le aparțin, în scopul întreținerii sau îngrijirii;

2. Asistă minorii care au săvârșit fapte antisociale în cursul cercetărilor de către organele abilitate (Poliție, Parchet);

3. Organizează Monitorul Oficial Local și asigură publicarea oricăror documente, potrivit prevederilor legale;

4. Verifică actualizarea documentelor din cadrul Direcției administrație publică, publicate pe site – ul instituției;

5. Gestionează poșta electronică, listează emailurile primite și le înaintează conducerii; 

6. Numerotează și organizează dosarele ședințelor Consiliului Local, precum și alte documente ale Consiliului Local;
7. Numerotează și arhivează dosarele cuprinzând dispozițiile emise de primarul municipiului;
8. Participă la lucrările de selecționare a dosarelor cu termene de păstrare expirate, în vederea eliminării acestora din depozitul de arhivă;
9. Asigură respectarea în îndeplinirea sarcinilor de serviciu, a Procedurilor Operaționale și de Sistem aplicabile activităților din domeniul de activitate și conexe așa cum au fost acestea stabilite, aprobate și difuzate conform OSGG nr. 600 din 07 mai 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al entităților publice;

10. Soluționează legal adresele oficiale repartizate în domeniul său de competență, verifică pe teren și redactează răspunsurile la sesizările și reclamațiile persoanelor fizice și juridice;

11. Răspunde de confidențialitatea datelor la care are acces, în afara celor cu caracter public;

12. Răspunde de cunoașterea legislației specifice domeniului său de activitate și asigură aplicarea unitară a legislației în vigoare, urmărind totodată modificările legislative care survin;

13. Execută lucrările tehnice necesare pentru organizarea și desfășurarea alegerilor și a referendumurilor.

14. Execută și alte atribuții stabilite de conducerea executivă.
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