Atributiile postului

- functia publicd de executie de consilier, clasa I, grad profesional principal din cadrul
Compartimentului administratie publicd locala, aparatul de specialitate al Primarului
Municipiului Odorheiu Secuiesc

1. Atributii privind organizarea si functionarea Consiliului Local al Municipiului Odorheiu Secuiesc:

1.1. executa lucrarile de secretariat necesare pregatirii si desfasurarii sedintelor ordinare, extraordinare si
de indatd ale Consiliului Local al Municipiului Odorheiu Secuiesc;

1.2. pregateste, intocmeste si comunica catre consilierii locali dosarele de sedintd si alte materiale
necesare desfasurarii activitatilor administrative;

1.3. participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale Consiliului Local al Municipiului Odorheiu
Secuiesc, intocmeste procesul — verbal al sedintei In limba maghiara si romana;

1.4. distribuie, la cererea sefilor ierarhici, Tnaintea sedintei si in timpul desfasurarii acesteia, documentele
suplimentare care se impun a fi repartizate consilierilor locali, in afara celor dinainte transmise;

1.5. consemneaza amendamentele si rezultatul votului la fiecare amendament si proiect de hotarare, in
vederea corectei redactari a hotararilor Consiliului Local al Municipiului Odorheiu Secuiesc;

1.6. convoaca la sedintd directorii, sefii de servicii si functionarii care au redactat proiectele de hotarari,
directorii agentilor economici, ai institutiilor publice de interes local si persoanele fizice/juridice care isi
manifestd expres interesul de a fi prezente la sedinta Consiliului Local;

1.7. participd la completarea dosarelor de sedintd cu inscrisurile doveditoare pentru indeplinirea
procedurilor prevazute de lege, indosarierea actelor, redactarea opis-urilor, sigilarea dosarelor si
numerotarea filelor din dosare;

1.8. asigurd documentarea si informarea consilierilor locali, acordand acestora asistenta si sprijin de
specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotarari sau la definitivarea
celor discutate si aprobate de Consiliul Local al Municipiului Odorheiu Secuiesc;

1.9. redacteaza la cererea oricarui consilier local, dupa consultarea liderilor partidelor politice, in baza
documentelor puse la dispozitie de catre acestia, referate de aprobare, rapoarte de specialitate, proiecte
de hotarari si alte asemenea documente specifice Consiliului Local al Municipiului Odorheiu Secuiesc;

1.10. participa la audientele acordate de comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Municipiului
Odorheiu Secuiesc, potrivit programului intocmit de presedintii acestora;

1.11. redacteaza si transmite hotararile adoptate de Consiliul Local al Municipiului Odorheiu Secuiesc
autoritatilor, institutiilor si persoanelor fizice interesate, in termenul prevazut de lege;

1.12. tine evidenta prezentei consilierilor locali la sedintele Consiliului Local al Municipiului Odorheiu
Secuiesc si asigurd transmiterea lunard a pontajului corespunzator in vederea indemnizarii consilierilor
locali;

1.13. cere, transmite si primeste, la solicitarea consilierilor locali, la/de la compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Odorheiu Secuiesc, institutiilor publice si
societatilor comerciale din subordinea Consiliului Local al Municipiului Odorheiu Secuiesc, informatiile
necesare exercitarii mandatului de consilier local;

2. Atributii privind asistenta la redactarea proiectelor de hotarari si dispozitii:

2.1. verificad existenta, completitudinea si legalitatea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local al
Municipiului Odorheiu Secuiesc;

2.2. verifica existenta tuturor semnaturilor responsabililor si a dovezilor de imputernicire pentru
inlocuitorii acestora;



2.3. verifica Indeplinirea conditiilor de formad si a normelor de tehnica legislativa;
2.4. intocmeste referate, rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si de dispozitii;
3. Atributii privind actele administrative adoptate/emise:

3.1. tine evidenta si comunica actele administrative emise de Primarul Municipiului Odorheiu Secuiesc,
respectiv asigura arhivarea acestora;

3.2. tine evidenta si comunica actele administrative adoptate/emise de Consiliul Local al Municipiului
Odorheiu Secuiesc, respectiv asigura arhivarea acestora;

3.3. monitorizeazd si asigurd publicitatea hotararilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului
Odorheiu Secuiesc prin afisarea acestora la sediul Primariei Municipiului Odorheiu Secuiesc si pe site-ul
oficial al acesteia;

3.4. certificd actele pentru conformitate cu originalul;
4. Atributii privind relatia cu alte institutii publice si cu persoanele fizice:

4.1. primeste prin registraturd cereri, petitii, sesizari si reclamatii adresate de catre persoane fizice si
juridice Consiliului Local al Municipiului Odorheiu Secuiesc si comisiilor de specialitate, le analizeaza
si propune modalitati de solutionare a acestora; redacteaza, la cererea consilierilor locali raspunsurile pe
care le trimit petentilor in termenele prevazute de lege;

4.2. primeste prin registratura cereri, petitii, sesizari si reclamatii adresate de persoane fizice si juridice
Compartimentului administratie publica locald, si redacteazd raspunsurile pe care le trimit
solicitantilor/petentilor in termenele prevazute de lege;

4.3. solicita sprijin si coordonare, respectiv colaboreaza cu Institutia Prefectului Judetului Harghita, daca
este cazul;

4.4. executd intocmai si la timp toate dispozitiile, instructiunile transmise de superiorii ierarhici;

5. Atributii privind organizarea si desfasurarea recensamantului, a alegerilor locale, parlamentare,
europarlamentare, prezidentiale si a referendumului, dupa caz:

5.1. participa la activitatile de organizare si desfasurare a recensamantului;

5.2. participd la activitatile de organizare si desfasurare a alegerilor locale, parlamentare,
europarlamentare, prezidentiale si a referendumului, dupa caz;

5.3. efectueaza operatiuni in Registrul electoral;
6. Participa la identificarea riscurilor specifice Compartimentului administratie publica locala;
7. Indeplineste calitate de membru in Comisia de selectionare a documentelor din arhiva unitatii;

8. Foloseste Sistemul de acces electronic, Sistemul informatic integrat (AvanSis), Sistemul de
comunicatie electronica (Outlook) utilizat in cadrul Priméariei Municipiului Odorheiu Secuiesc;

9. Indeplineste si alte atributii ce decurg din actele normative in vigoare sau sunt dispuse de Primarul
Municipiului Odorheiu Secuiesc, Secretarul General al Municipiului Odorheiu Secuiesc si prin natura
lor, se incadreaza 1n atributiile de serviciu.



