Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor §i bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si
cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anuntd cu
celeritate seful ierarhic superior sau referentul cu atributii in domeniul informatic,
dupa caz;

Se preocupd in permanenta de pregdtirea sa profesionala, intocmind o listd care sa
cuprindd actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale,
inclusiv pe cele prin care se modificd/completeaza/aproba acestea; Actualizeaza si
urmareste zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei;

Elaboreaza proiectele de acte normative si a altor reglementarii specifice
autoritatilor administratiei publice locale, pe domeniul sdu de activitate;

Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date
in competenta sa;

Participd la sedintele Consiliului Local, in cazul in care i se solicitd aceasta;

Indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre primarul
comunei.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. | DENUMIRE POLITIST LOCAL
2. | Gradul profesional PRINCIPAL
3. | Treapta de salarizare : -
4. | VECHIMEA IN SPECIALITATE
NECESARA
5 ANI
SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
E SFERA RELATIONALA INTERNA

a) Relatii ierarhice

subordonat fata de: Primar, Viceprimar, Secretar General




