Atributiile postului
1. Raspunde de completarea si {inerea la zi a registrelor specifice Directiei Juridice, respectiv: registru
eneral de documente, opis alfabetic, precum si cel al Serviciului Juridic, legislatie, contracte;

2 Preia corespondenta aferenti Directiei Juridice;

3. Inregistreazi toatd corespondenta aferentd Directiei Juridice in registrul de corespondents, imediaf
dupd primirea acesteia, dupi care o inainteazi directorului;
4. Comunicd dosarele nou intrate si corespondenta repartizatd de citre seful de serviciu, consilierilo
juridici, sub semnitura;

5.Comunicd, sub semnaturd, citatiile si toate scriptele aferente dosarelor pe care le au spre instrumentarel
consilierii juridici din cadrul directiei;

6. Introduce dosarele in sistemul informatizat, odati cu Inregistrarea lor in registrele specifice
serviciului, cat si a dosarelor aflate deja pe rolul instantei, la primirea citatiilor;

7. Péstreazd evidenta hotdrérilor de consiliu si a dispozitiilor primarului municipiului Cluj-Napoca si
rdspunde de arhivarea acestora;

8. Tntocmeste mapa de hotdrari ramase definitive si irevocabile si rispunde de arhivarea acestora;
9. Preia dosarele solutionate irevocabil, de la consilierii juridici, in vederea arhivirii acestora;

10. Organizeaz arhiva directiei si a serviciului, sens in care ia masurile necesare;

11. Urméreste punerea in aplicare a hotérérilor Consiliului local cu prevederile cirora a fost incredintats
Directia Juridici;

12. Tine evidenta condicii de prezenti si a pontajului lunar aferent Directiei Juridice;

13. Opereaza 1n sistemul infocet circuitul documentelor pentru directorul Directiei Juridice gi seful de
serviciu;

14. Respectd strict programul de lucru si regulamentul de ordine interna aprobat de conducerea
Primariei; :

15. Péstreazi secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor,

16. Respectd procedurile operationale aprobate de ciitre primarul municipiului Cluj-Napoca

17. Identifici riscurile asociate activitatilor pe care le dezvoltd in vederea realizirii obiectivelor specifice]
structurii din care face parte

18. Propune mésuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le Tnainteazi sefului ierarhic spre avizare
19. Gestioneazi si asigurd desfisurarea in conditii optime a procedurii de programare si comunicare
online cu cetdfeanu, prin intermediul tichetului albastru (online, telefonic sau la sediul institutiei),
reglementatd prin PS 12 ~ Informarea si comunicarea

20. Tndeplineste orice alte atributii incredintate de cétre directorul Directiei Juridice si seful Serviciului
Juridic, legislatie, contracte.
21. Neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi ori intrzierea in indeplinirea atributiilor stabilite,
nerespectarea limitelor de competent, atrage rispunderea disciplinari, materials, civil sau penald, dupa
caz.




