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Atribuţiile postului 
pentru referent, clasa III, grad profesional principal  

din cadrul Compartimentului consultarea publicului, statistică, Serviciu urbanism şi 
cadastru, Direcţie urbanism şi evidenţa patrimoniului, aparatul de specialitate al Primarului 

Municipiului Odorheiu Secuiesc 
 

 
 
1. Participă la activitatea de relații cu publicul, înregistrează actele, cererile şi celelalte 
documente depuse în sistemul integrat AvanDoc în ziua depunerii acestora. 
2. Foloseşte Sistemul de acces electronic, sistemul informatic integrat (AvanSis), sistemul 
de comunicaţie electronică (Microsoft Office 365) utilizat în cadrul Primăriei Municipiului 
Odorheiu Secuiesc. 
3. Verifică documentaţiile depuse pentru certificate de urbanism şi autorizaţii de construire. 
4. Ține evidența bazelor de date cu toate actele emise de Serviciul Urbanism și Cadastru. 
5. Încarcă anual și actualizează descrierile procedurilor, respectiv cererile tip pentru 
solicitarea actelor pe pagina de web a Municipiului Odorheiu Secuiesc. 
6. Încarcă lunar pe pagina de web a Municipiului Odorheiu Secuiesc lista actelor emise de 
tip Certificate de Urbanism, Autorizații de construire. 
7. Întocmeşte şi raportează evidenţele statistice referitoare la certificatele de urbanism şi 
autorizaţiile de construire emise.  
8. Participă la activitatea de arhivare a actelor din cadrul Serviciului Urbanism și Cadastru. 
9. Rezolvă și alte sarcini ce decurg din actele normative şi cele repartizate de şefii ierarhici 
și de Primarul Municipiului Odorheiu Secuiesc. 
 

 


