Atribuțiile postului: 

1. Pregăteşte, întocmeşte şi difuzează către consilieri dosarele de şedinţă şi alte materiale. 

2. Participă la şedinţele comisiilor de specialitate şi ale consiliului local;

3. Asigură documentarea şi informarea consilierilor, acordând acestora asistenţă şi sprijin de specialitate în desfăşurarea activităţii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotărâri sau la definitivarea celor discutate şi aprobate de consiliul local;

4. Redactează la cererea oricărui consilier local, după consultarea liderilor partidelor politice, în baza documentelor puse la dispoziţie de aceştia, expuneri de motive, proiecte de hotărâri şi alte reglementări specifice consiliului local;

5. Primeşte prin registratură cereri, petiţii, sesizări şi reclamaţii adresate de persoanele fizice şi juridice consiliului local şi comisiilor de specialitate pe care le analizează şi propune modalităţi de soluţionare a acestora; redactează, la cererea consilierilor răspunsurile pe care le trimit petenţilor în termenele prevăzute de lege;

6. Participă la audienţele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local, potrivit programului întocmit de preşedinţii acestora;

7. Cere, transmite şi primeşte, la solicitarea consilierilor, la/de la compartimentele din aparatul de specialitate al primarului, instituţiile publice şi societăţile comerciale din subordinea consiliului local informaţiile necesare exercitării mandatului de consilier local;

8. Redactează şi transmite hotărârile adoptate de consiliul local autorităţilor, instituţiilor şi persoanelor fizice interesate, în termenul prevăzut de lege,

9. Asigură publicitatea hotărârilor adoptate de consiliul local prin afişarea acestora la sediul primăriei și pe site-ul Primăriei.

10. Respectă normele de protecţia muncii şi P.S.I.

11. Îndeplineşte şi alte atribuţii încredinţate de primar, secretarși de șeful ierarhic superior.
