Atribuţiile postului de consilier, clasa I, grad professional debutant, în cadrul Compartimentului Pregătire și Evaluare a Resurselor Umane:

· întocmește dosarele profesionale ale funcționarilor publici precum și a personalului contractual din cadrul Poliției Locale a Municipiului Odorheiu Secuiesc în cazul lipsei consilierului juridic;

· actualizează datele din dosarele profesionale ale funcționarilor publici precum și a personalului contractual din cadrul Poliției Locale a Municipiului Odorheiu Secuiesc;

· înregistrarea și ținerea evidenței cererilor de concedii ale personalului Poliției Locale a Municipiului Odorheiu Secuiesc;

· verifică, înregistrează, și ține evidența cererilor de recuperare a zilelor lucrate în timpul zilelor de sărbători legale, repaus săptămânal şi în alte zile în care, în conformitate cu legea, nu se lucrează;
· asigură transmiterea raportului de salarizarea ale funcționarilor publici din cadrul insitutției către Agenția Națională a Funcționarilor Publici;

· asigură transparența veniturilor salariale din cadrul Poliției Locale a Municipiului Odorheiu Secuiesc în conformitate cu prevederile legale în domeniu;
· asigură transmiterea informațiilor prevăzute la alin.(1) lit.a)-f) din Legea nr.153/2017 cu modificările și completările ulterioare, în format electronic către Ministerul Muncii și Justiției Sociale, în perioada 1-30 octombrie a fiecărui an, conform metodologiei de transmitere stabilită de ministerul muncii și justiției sociale; 

· Sorteaza si inregistreaza corespondenta primita in registrul electronic de intrari-iesiri (numar, data, denumirea firmei, presoanei, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare);

· După repartizarea corespondeței predă corespondenţa internă şi externă peroanelor nominalizate;

· Mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si inregistrarea lor (continutul mesajului, numar, data);

· Completeaza borderourile pentru prioripost, plicurile trimise recomandat/cu confirmare de primire (prin curierat rapid sau poștă), completeaza adresele pe plicuri, impacheteaza coletele, inregistreaza plicurile trimise;

· Programeaza audientele solicitate la directorul executiv al instituției;

· Copiaza / redacteaza / tehnoredacteaza diferite materiale;

· Primeste si transmite e-mail-uri si memo-uri cu aprobarea prealabilă a conducerii instituției;
· Primește și transmite răspunsurile la mesajele primite de Poliția Locală a Municipiului Odorheiu Secuiesc pe pagina de socializare, cu aprobarea prealabilă a conducerii instituției;
· Asigură o bună comunicare cu toate departamentele instituției si transmite corect si in timp util informatiile;

· Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele cu care vine in contact in timpul serviciului;
· Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza / transmite informatii;

· Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;
· Raspunde de promovarea imaginii instituției prin comportamentul adoptat si prin activitatea desfasurata;

· Urmareste in permanenta daca mesajele / corespondenta au fost receptionate/ transmise si au ajuns la destinatie;

· Se preocupa in permanenta de dezvoltarea si imbogatirea competentelor proprii;

· Raspunde de rapiditatea si promptitudinea cu care preia / transmite mesajele celor interesati;

· Respecta procedurile de lucru generale specifice societatii (programul de lucru, punctualitatea in intocmirea si predarea rapoartelor etc.);

· Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al Poliției Locale a Municipiului Odorheiu Secuiesc;

· Respecta termenele impuse de predare a situatiilor catre superiorul ierarhic;

· Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces;

· Informeaza opinia publică asupra aspectelor esenţiale privind activitatea poliţiei locale,
· Redactează documentele aferente domeniului, şi le transmite la destinatari prin fax, posta,
e-mail,
etc.  
· Întocmirea şi redactarea pe calculator de formulare şi alte acte specifice;
· participă la şedinţele săptămânale organizate în cadrul instituției;
· Este obligat să cunoască şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, în conformitatea cu prevederile Legii nr. 319/2006 – Legea securităţii şi sănătăţii în muncă şi a Hotărârii Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006;

· Este obligat să comunice conducerii Poliţiei Locale datele exacte privind domiciliul său şi numerele de telefon la care poate fi contactat;

· Este obligat să comunice orice schimbare cu privire la datele de contact şi de identificare și să raportează în scris conducerii Poliţiei Locale în termen de 24 ore;

· Să se prezinte la sediul Poliţiei Locale şi în afara programului său de lucru, la cererea conducerii instituţiei transmisă direct sau prin dispeceratul Poliţiei Locale;
· îndeplineşte orice alte sarcini date de şefii ierarhici, în limitele competenţelor stabilite de Legea poliţiei locale cu nr. 155/2010, de Hotărârea Guvernului nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a poliţiei locale şi de Regulamentul de organizare şi funcţionare a Poliţiei Locale a municipiului Odorheiu Secuiesc;
· participă la pregătirile profesionale periodice, organizate conform planificării, având obligaţia de a însuşii prin studiu individual tematica indicată;

· respectă întocmai drepturile fundamentale ale omului, prevăzută de lege şi de Convenţia Europeană a Drepturilor Omului;

· cunoaște și respectă Regulamentul Intern al Poliției Locale a Municipiului Odorheiu Secuiesc, precum și Regulamentul de Oraganizare și funcționare a instituției;

· cunoaşte şi respectă întocmai Codul de Etică al instituției, dă dovadă de discreţie profesională în legătură cu faptele şi informaţiile pe care le deţine în exercitarea funcţiei;

· îndeplineşte orice alte sarcini date de şefii ierarhici;

· îndeplineşte orice alte sarcini stabilite de lege.
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