                                                                             

[bookmark: _GoBack]Denumirea postului: Şef birou- Biroul juridic, administraţie publică locală și arhivare 
Atribuţiile postului :

1. Îndrumă şi coordonează activitatea personalului biroului 

2. Organizează executarea lucrărilor de secretariat, necesare pregătirii şi desfăşurării şedinţelor ordinare şi extraordinare ale consiliului local

3. Asigură pregătirea şi verificarea legalităţii lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local

4. Asigură aducerea la cunoştinţă publică a hotărârilor consiliului local şi a dispoziţiilor primarului

5. Participă la şedinţele consiliului local

6. Asigură comunicarea dispoziţiilor primarului în termen legal către Instituţia Prefectului şi  celor interesaţi

7. Sprijină convocarea consilierilor locali şi îi invită pe aceştia la şedinţele Consiliului local

8. Răspunde de întocmirea la timp a procesului verbal de şedinţă a Consiliului local

9. Sprijină şi participă la organizarea alegerilor prezidenţiale, parlamentare şi locale

10. Asigură transmiterea corectă şi la timp a corespondenţei şi a sesizărilor primite ;


11. Ţine legătura cu avocaţii care reprezintă interesele municipiului in fata instanţelor de judecată 

12. Solicită informaţiile necesare de la direcţiile de specialitate din cadrul Primăriei Municipiului  în vederea pregătirii apărărilor, pentru întocmirea proiectelor sau altor decizii 

13. Semnează toate documentele întocmite de către personalul biroului pe care îi coordonează: adrese, petiţii, contracte, acțiuni în justiție, întâmpinări, cereri de apel/recurs, etc.


14. Păstrează confidenţialitatea asupra informaţiilor şi documentelor de care ia cunoştinţă în exercitarea atribuţiilor de serviciu potrivit legislaţiei în vigoare


15. Execută orice alte sarcini ce decurg din actele normative în vigoare sau dispuse de primar.
