Atribuţiile funcției publice de execuție de inspector, cl.I, grad profesional debutant din cadrul Compartimentului relații cu publicul, registratură, circulația și păstrarea documentelor, secretariat și arhivă - Direcția administrație publică
1. Execută lucrări de registratură generală și relații cu publicul;
2. Primește, sortează, lecturează și înregistrează în Registrul general de intrare-ieșire (aplicația DocManag), Registrul special, Registrul corespondență secretă sau Registrul Consiliul Local, după caz, toată corespondența (cereri, scrisori, adrese, petiții, referate, note de serviciu, note interne) depusă personal, de către instituțiile publice, societăți comerciale, alte persoane juridice sau fizice sau intrată în instituție prin alte mijloace (poșta, curieri, fax, poșta electronică) și o prezintă, prin intermediul secretariatului, conducerii executive a instituției în mape de corespondență;

3. Sortează, descarcă în aplicația DocManag și distribuie (prin intermediul condicilor de repartizare a documentelor și pe baza de semnătură) către direcții, servicii, compartimente sau persoane, toată corespondența văzută/vizată sau semnată de conducerea executivă, conform rezoluției aplicată/indicată de către aceasta;

4. Distribuie către compartimentele de specialitate petițiile adresate de cetățeni, instituții sau organizații legal constituite, cu precizarea termenului de trimitere a răspunsului și urmărește soluționarea și redactarea în termen a răspunsului la petiții;

5. Întocmește proiecte de hotărâri și dispoziții în domeniul de activitate;

6. Distribuie Dispozițiile emise de Primar și Hotărârile adoptate de Consiliul Local către direcții, servicii, compartimente sau persoane (prin intermediul condicii speciale și pe bază de semnătură);

7. Pregătește si expediază operativ (prin poștă sau curieri) corespondența emisă de instituție (completează adresele destinatarilor pe plicuri, sigilează plicuri, aplică parafele specifice trimiterilor poștale, întocmește/redactează borderouri de expediere pe feluri de trimiteri);

8. Se deplasează la sediul Poliției Municipale pentru predarea/primirea și transportul corespondenței clasificate din clasa ”secret de serviciu”;

9. Semestrial întocmește rapoarte privind modul de soluționare a petițiilor și a solicitărilor adresate Consiliului Local;

10. Îndrumă, consiliază și oferă informații cetățenilor, la cererea acestora, cu privire la stadiul in care se află anumite solicitări; oferă relații sau informații cu caracter/de interes public referitoare la completarea și circuitul documentelor;

11. Păstrează întreaga confidențialitate si discreție asupra persoanelor și documentelor cu care are tangență, a datelor și informațiilor de care ia cunoștință în exercitarea atribuțiilor de serviciu;
12.Îndeplinește și alte sarcini dispuse de șefii ierarhici superiori sau stabilite prin acte administrative, în limita competenței profesionale și în conformitate cu scopul principal al postului; participă la activități comune cu alte servicii  din cadrul instituției.
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