Atribuţiile postului:
1. Acordă asistență juridică și reprezintă în fața instanțelor judecătorești interesele autorității administrative publice locale, în orice grad de jurisdicție;
2. Întocmește și depune: cereri de chemare în judecată, întâmpinări și recursuri;
3. Redactează plângeri penale și reprezintă interesele administrației publice locale în fața organelor de urmărire penală;
4. Redactează cereri și plângeri prealabile de orice fel;
5. Redactează răspunsuri la plângeri administrative prealabile, conform Legii contenciosului administrativ;
6. Răspunde pentru legalitatea actelor emise de Direcția dezvoltare și investiții;
7. Întocmește și avizează pentru legalitate referatele de necesitate, notele, temele de proiectare, note conceptuale, caiete de sarcini aferente proceselor de achiziție publică și atribuirea contractelor de furnizare, de prestări servicii și execuție lucrări;
8. Asigură consultanță pentru respectarea legislației naționale în domeniul achizițiilor publice;
9. Asigură consultanță juridică pentru elaborarea referatelor de specialitate, a proiectelor de hotărâri și proiectelor de dispoziții aferente activității specifice a Direcției dezvoltare și investiții;
10. Urmărește executarea hotărârilor judecătorești, precum și recuperarea cheltuielilor de judecată câștigate de Municipiul Odorheiu Secuiesc;
11. Pregătește proiectele de hotărâri pentru mandatarea cabinetelor de avocatură de a reprezenta interesele administrației publice locale în litigiile de complexitate deosebită care necesită asistență juridică de specialitate;
12. Întocmește documentele necesare pentru achitarea taxelor judiciare de timbru, onorariile de avocat și onorariile de expertiză;
13. Studiază legislația curentă și informează colegii din cadrul Direcției dezvoltare și investiții despre noutățile legislative;
14. Asigură respectarea legilor în cadrul comisiilor în care este nominaliyat de către Primar;
15. Asigură baza legală la întocmirea documentele solicitate pentru elaborarea Cererilor de finanțare în toate fazele de depunere sau evaluare al acestuia;
16. Face parte din Echipele de management şi implementare  al  proiectelor aprobate pentru finanțare, în calitate de responsabil juridic;
17. Este persoană responsabilă cu menținerea comunicării din punct de vedere juridic cu reprezentanții Autorităților de Management sau Organismele Intermediare responsabile de contractele de finanţare europene sau internaţionale;
18. Urmărește și informează permanent conducerea Primăriei Municipiului Odorheiu Secuiesc privind stadiul realizării proiectelor pentru sprijinirea dezvoltării infrastructurii instituţiilor; colaborare permanentă cu Direcția Economică după caz;
19. Elaborează procedura de arhivare a cererilor de finanţare nerambursabilă şi a actelor justificative contabile privind  decontările şi arhivarea acestora conform normelor procedurale elaborate;
20. Colaborează cu alte compartimente de specialitate ale Primăriei Municipiului Odorheiu Secuiesc la implementarea programelor care au legătură cu domeniul său de activitate;
21. Întocmeşte la cererea diferitelor organe ale administraţiei de stat diferite situaţii, rapoarte, informări, sinteze şi alte materiale cu privire la situaţia realizării investiţiilor din municipiu; 
22. Folosește Sistemul de acces electronic, Sistemul informatic integrat (Avansis), Sistemul de comunicații electronică (Microsoft Office 365), utilizat în cadrul Primăriei Municipiului Odorheiu Secuiesc;
23. Înregistrează actele, cererile şi celelalte documente primite de la clienţi în sistemul integrat AvanDoc în ziua depunerii acestora;
24. Păstrează confidențialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei; 
25. Răspunde de îndeplinirea atribuţiilor stabilite prin ROF, Fişa postului, a reglementărilor interne ale aparatului de specialitate, a sarcinilor stabilite de către şeful ierarhic superior şi de Primar;
26. Îndeplineşte orice alte atribuţii ce revin serviciului din actele normative emise de organele administraţiei publice.
