
A N U N Ţ 

Primăria municipiului Cluj-Napoca (Calea Moţilor nr.  3, tel.  0264-596 030 int.1020;  0264-430240,
email:  resurseumane@primariaclujnapoca.ro; http:www.primariaclujnapoca.ro)  organizează  concurs  de
recrutare, în data de  11.08.2022, pentru ocuparea pe durată nedeterminată a  funcţiei publice de execuție de
consilier juridic, clasa I, grad profesional asistent (1 post, ID:339884) vacantă la  Serviciul Contencios, Direcția
Juridică.
 Durata normală a timpului de muncă este de 8 ore/zi, 40 ore/săptămână;

1.Probele stabilite pentru concurs:
- Selecţia dosarelor de înscriere - în cadrul căreia comisia de concurs are obligaţia de a selecta dosarele de
concurs pe baza îndeplinirii condiţiilor de participare la concurs;
- Proba scrisă - care constă în redactarea unei lucrări şi/sau în rezolvarea unor teste-grilă; 
- Interviul - în cadrul căruia se testează abilităţile, aptitudinile şi motivaţia candidaţilor.

2. Condiţiile de desfăşurare a concursului:
   -  Data afișării anunțului: 08.07.2022;
 Perioada de depunere a dosarelor: 08.07.2022 –27.07.2022;
 Data, ora şi locul și  locația desfășurării  probei scrise:  11.08.2022, ora 13,30,  la  sediul  Direcției

Generale Poliția Locală,  str. Iuliu Maniu nr.16, Cluj-Napoca;
 Interviul se susţine,  de regulă,  într-un termen de maximum 5 zile  lucrătoare de la data susţinerii

probei scrise, pentru candidații care au obținut la proba scrisă minimum 50 de puncte.

3. Condiţiile de participare la concurs:
3.1. Ordonanță de Urgență nr. 57/ 2019  privind Codul administrativ, art. 465
  Condiţii de ocupare a unei funcţii publice:
  (1) Poate ocupa o funcţie publică persoana care îndeplineşte următoarele condiţii:
  a) are cetăţenia română şi domiciliul în România;
  b) cunoaşte limba română, scris şi vorbit;
  c) are vârsta de minimum 18 ani împliniţi;
  d) are capacitate deplină de exerciţiu;
  e) este apt din punct de vedere medical să exercite o funcţie publică. Atestarea stării de sănătate se face pe bază
de examen medical de specialitate, de către medicul de familie; 
  f) îndeplineşte condiţiile de studii şi vechime în specialitate prevăzute de lege pentru ocuparea funcţiei publice;
  g) îndeplineşte condiţiile specifice, conform fişei postului, pentru ocuparea funcţiei publice;
  h)  nu  a  fost  condamnată  pentru  săvârşirea  unei  infracţiuni  contra  umanităţii,  contra  statului  sau  contra
autorităţii, infracţiuni de corupţie sau de serviciu, infracţiuni care împiedică înfăptuirea justiţiei, infracţiuni de fals
ori a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcţiei publice, cu excepţia
situaţiei în care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;
  i)  nu  le-a  fost  interzis  dreptul  de  a  ocupa  o  funcţie  publică  sau  de  a  exercita  profesia  ori  activitatea  în
executarea căreia a săvârşit fapta, prin hotărâre judecătorească definitivă, în condiţiile legii;
  j) nu a fost destituită dintr-o funcţie publică sau nu i-a încetat contractul individual de muncă pentru motive
disciplinare în ultimii 3 ani;
  k) nu a fost lucrător al Securităţii sau colaborator al acesteia, în condiţiile prevăzute de legislaţia specifică.
4. Condiţii de studii şi alte condiţii specifice prevăzute în fişa postului:
4.1. Studii universitare de licență absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă:

Domeniul fundamental Ramura de știință Domeniul de licență Specializarea

Științe sociale Științe juridice Științe juridice Drept

4.2.Vechime în specialitatea studiilor: minim 1 an în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice;   
4.3.Cunoştinţe  de  operare  pe  calculator:  cunoștințe  dovedite  pe  baza  unor  documente  care  să  ateste  deţinerea
competenţelor respective, emise în condiţiile legii, potrivit standardului sau nivelului solicitat în anunţul de concurs
- nivel mediu.
5. Bibliografia:
1. Constituţia României, republicată;
2. Ordonanța  de  urgență  nr.  57  din  3  iulie  2019 privind  Codul  administrativ,  cu  modificările  și  completările

ulterioare;  
3. Ordonanța  Guvernului  nr.  137 din 31 august  2000,   privind prevenirea şi  sancţionarea tuturor formelor  de

discriminare, republicată, cu modificările și completările ulterioare; 
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4. Legea nr.  202/2002 privind egalitatea de șanse și  tratament între femei și  bărbați,  republicată, cu modif.  și
completările ulterioare;

5. Legea  nr.  544/2001  privind  liberul  acces  la  informașiile de  interes  public,  cu  modificările și  completările
ulterioare;

6. Ordonanța Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor, cu modificările și
completările ulterioare;

7. Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificările și completările ulterioare;
8. Legea nr. 10/2001, privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv în perioada 6 martie

1945- 22 decembrie 1989, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
9. Legea fondului funciar nr. 18/1991, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
10. Legea nr. 165/2013 privind măsurile pentru finalizarea procesului de restituire, în natură sau prin echivalent, a

imobilelor preluate în mod abuziv în perioada regimului comunist în România, cu modificările și completările
ulterioare;

11. Legea nr.  134/2010 privind Codul de procedură civilă,  republicată,  cu modificările și  completările
ulterioare, Cartea a II-a Procedura Contencioasă. 

Tematica:
1. Constituţia României, republicată;
2. Ordonanța de urgență nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, Partea a III-a Administrația publică

locală  (Titlul  I Dispoziții  generale,  Titlul  III  Regimul  general  al  autonomiei  locale,  Titlul  IV Unitățile
administrativ-teritoriale în România, Titlul V Autoritățile administrației publice locale: Cap. I – Cap. IV (art.
105  –  art.  163  ),  Cap.  VIII  Actele  autorităților  administrației  publice  locale),  PARTEA  VI  -  Statutul
funcţionarilor  publici,  prevederi  aplicabile  personalului  contractual  din  administraţia  publică  şi  evidenţa
personalului plătit din fonduri publice (Titlul I, Titlul II – Cap. I, II, V, VI, VIII, IX,   X  );  

3. Ordonanța  Guvernului  nr.  137  din  31  august  2000  privind  prevenirea  şi  sancţionarea  tuturor  formelor  de
discriminare, republicată, cu modificările și completările ulterioare, Cap. I – Principii și definiții; 

4. Legea nr.  202/2002 privind egalitatea de șanse și  tratament între femei și  bărbați,  republicată, cu modif.  și
completările ulterioare, Cap. II - Egalitatea de şanse şi de tratament între femei şi bărbaţi în domeniul muncii;

5. Legea  nr.  544/2001  privind  liberul  acces  la  informațiile de  interes  public,  cu  modificările și  completările
ulterioare, Cap.II Organizarea şi asigurarea accesului la informaţiile de interes public  – Secțiunea I Dispoziţii
comune privind accesul la informaţiile de interes public și Cap.III Sancţiuni 

6. Ordonanța Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor, cu modificările și
completările ulterioare;

7. Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificările și completările ulterioare; 
8. Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate în mod abuziv în perioada 6 martie 1945 - 22 

decembrie 1989, republicată, cu modificarile si completarile ulterioare;
9. Legea fondului funciar nr. 18/1991, republicată, cu modificările și completările ulterioare, Cap.II - Stabilirea

dreptului de proprietate privată asupra terenurilor, Cap.  IV   - Dispoziţii procedurale;
10. Legea nr. 165/2013 privind măsurile pentru finalizarea procesului de restituire, în natură sau prin echivalent, a

imobilelor preluate în mod abuziv în perioada regimului comunist în România,  cu modificările și completările
ulterioare;

11. Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedură civilă,  republicată, cu modificările și compeltările ulterioare,
Cartea a II-a Procedura Contencioasă.  

În vederea participării la concurs, în termen de 20 de zile de la data publicării anunţului pe pagina de internet
a Primăriei municipiului Cluj-Napoca (www.primariaclujnapoca.ro     ), candidaţii depun dosarul de concurs.

Dosarul de concurs se primește la sediul Primăriei municipiului Cluj – Napoca, Calea Moților nr.3 , etajul 2,
camera 99 şi va conţine în mod obligatoriu:

a) formularul de înscriere prevăzut în anexa nr. 3 din H.G. nr.611/2008 – se obține de la serviciul Centrul de
informare  pentru  cetățeni, în  format  letric  și  în  format  editabil  prin  accesarea  paginii  de  internet  a  instituției
(www.primariaclujnapoca.ro     );
  b) curriculum vitae, modelul comun european - se va completa conform instrucțiunilor din H.G. nr.1021/2004
și poate fi accesat pe site-ul www.primariaclujnapoca.ro     , la sectiunea Administrație; 
  c)  copia  actului  de  identitate;  (se  poate  transmite  și  electronic  pe  adresa  de  e-mail:
resurseumane@primariaclujnapoca.ro     )
  d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor şi altor documente care atestă efectuarea unor specializări şi
perfecţionări; ( certificate sau alte documente, emise în condițiile legii, care atestă nivelul de competenţe digitale) 
  e) copia carnetului de muncă şi a adeverinţei eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste
vechimea în muncă şi în specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/funcţiei sau pentru exercitarea
profesiei; (extras Revisal eliberat de angajator sau de Inspectoratul Teritorial de muncă - I.T.M.)
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  f) copia adeverinţei care atestă starea de sănătate corespunzătoare, eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării
concursului de către medicul de familie al candidatului - pentru candidaţii cu dizabilităţi, adeverinţa care atestă
starea de sănătate trebuie însoţită de copia certificatului de încadrare într-un grad de handicap, emis în condiţiile
legii;
       g) cazierul judiciar; 
   h) declaraţia pe propria răspundere, prin completarea rubricii corespunzătoare din formularul de înscriere, sau
adeverinţa care să ateste lipsa calităţii de lucrător al Securităţii sau colaborator al acesteia, în condiţiile prevăzute de
legislaţia specifică.

 
Not  ă:  
  - Adeverinţele care au un alt  format decât  cel  prevăzut  în H.G. nr.611/2008 trebuie să cuprindă elemente
similare celor prevăzute în anexa nr. 2D şi din care să rezulte cel puţin următoarele informaţii: funcţia/funcţiile
ocupată/ocupate,  nivelul  studiilor  solicitate  pentru  ocuparea  acesteia/acestora,  temeiul  legal  al  desfăşurării
activităţii, vechimea în muncă acumulată, precum şi vechimea în specialitatea studiilor.

  - Adeverinţa  care  atestă  starea  de sănătate  conţine,  în  clar,  numărul,  data,  numele  emitentului  şi  calitatea
acestuia, în formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sănătăţii. Pentru candidaţii cu dizabilităţi, în situaţia
solicitării de adaptare rezonabilă, adeverinţa care atestă starea de sănătate trebuie însoţită de copia certificatului de
încadrare într-un grad de handicap, emis în condiţiile legii.

  - Copiile de pe actele cuprinse în dosar, precum şi copia certificatului de încadrare într-un grad de handicap se
prezintă în copii legalizate sau însoţite de documentele originale, care se certifică pentru conformitatea cu originalul
de către secretarul comisiei de concurs.

  - Cazierul judiciar poate fi înlocuit cu o declaraţie pe propria răspundere. În acest caz, candidatul declarat
admis la selecţia dosarelor şi care nu a solicitat expres la înscrierea la concurs preluarea informaţiilor direct de la
autoritatea  sau  instituţia  publică  competentă  are  obligaţia  de  a  completa  dosarul  de  concurs  cu  originalul
documentului pe tot parcursul desfăşurării concursului, dar nu mai târziu de data şi ora organizării interviului, sub
sancţiunea neemiterii actului administrativ de numire.
  - Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilităţi poate înainta comisiei de concurs, în termenul
prevăzut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea
accesibilităţii probelor de concurs.

                                          
       Depunerea documentelor se face într-un dosar plic, iar copiile de pe actele prevăzute mai sus se prezintă în copii
legalizate  sau  însoţite  de  documentele  originale,  care  se  certifică  pentru  conformitatea  cu  originalul  de  către
secretarul comisiei de concurs. 

   Dosarele de concurs se primesc la sediul Primăriei municipiului Cluj – Napoca, Calea Moților nr.3, etajul 2,
camera  99  -  Serviciul  Resurse  umane,  telefon:  0264  596030,  int.  1020,  int.  5030,  0264-43.02.40,   e-mail:
resurseumane@primariaclujnapoca.ro ),  persoana  de  contact:  Dragotă  Floarea  –  consilier,  Serviciul  Resurse
umane. 

   
      Dosarul de concurs verificat de secretarul comisiei se depune la registratura Primăriei municipiului Cluj
– Napoca - Calea Moților nr. 7.

Următoarele formulare pot fi accesate pe pagina de internet a instituției  www.primariaclujnapoca.ro      -
Administrație - Informații publice – Concursuri  posturi vacante: 
Formularul de înscriere la concurs, Formatul standard al Adeverinţei care atestă vechimea în muncă şi în
specialitatea studiilor dobândită după data de 01.01.2011, Formular declaraţii, Atribuțiile prevăzute în fișa
postului.

Primar,     Şef Serviciu Resurse umane,
Emil Boc  Angela Maria Ciucanu

Afişat, astăzi, 08.07.2022
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Atribuţiile postului
1. . Instrumenteaza dosarele repartizate, spre solutionare, de catre seful ierarhic superior, sens în care:
a) studiaza temeinic cauzele in care asista sau reprezinta interesele primarului, municipiului ori ale 
Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca, repartizate de seful Serviciului contencios;
b)  analizeaza oportunitatea si  legalitatea redactarii  de cereri  de chemare in judecata,  pe baza referatelor
aprobate  de  primar,  intocmite  de  directiile/serviciile/birourile  din  cadrul  Consiliului  local,  la  care  sunt
anexate toate scriptele necesare promovarii acestora;
c) formuleaza  intampinari in dosarele in care primarul, municipiul, respectiv Consiliul local al municipiului
Cluj-Napoca este citat in calitate de parat, repartizate, spre instrumentare, de catre seful serviciului;
d) invoca exceptii, formuleaza cereri, propune probe, depune concluzii scrise, note de sedinta, etc., ori de
cate ori considera necesar acest lucru sau instanta de judecata dispune in acest sens;
e) analizeaza oportunitatea si legalitatea exercitarii cailor de atac impotriva hotararilor pronuntate in dosarele
pe care le instrumenteaza si, in cazul in care se impune, exercita caile de atac prevazute de lege. In caz
contrar, intocmeste un referat motivat,  cu propunerea de neexercitare a cailor de atac,  care urmeaza a fi
aprobat de primarul municipiului Cluj-Napoca.
f)  analizeaza  oportunitatea  si  legalitatea  exercitarii  cailor  extraordinare  de  atac  împotriva  hotararilor
pronuntate in dosarele pe care le instrumenteaza; 
g)  asigura  reprezentarea  primarului,  municipiului  si  Consiliului  local  al  municipiului  Cluj-Napoca,  la
termenele de judecata stabilite de instante (in masura in care acest lucru este posibil), pentru solutionarea
dosarelor cu a caror instrumentare a fost incredintat;
h)  raspunde de definitivarea proceselor si comunicarea acestora  directiilor/serviciilor/birourilor interesate
din cadrul Primăriei, în termen de cel mult 7 zile calendaristice de la comunicarea hotărârilor judecătorești;
i) dupa solutionarea definitivă a dosarelor pe care le-a instrumentat este obligat sa le predea, spre arhivare,
personalului cu atributii in acest sens, în termen de cel mult 10 zile calendaristice;
2. Raspunde de realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor repartizate de
catre conducerea Primariei, respectiv primar, viceprimari, secretar sau solicitate de catre alte institutii, ori de
catre  directiile  din cadrul  aparatului  de specialitate  al  primarului,  astfel  incat  sa sporeasca increderea in
instituia  Primariei  si  a  celor  care  o  reprezinta,  prin  pastrarea  secretului  de  serviciu,  a  confidentialitatii
informatiilor sau documentelor de care ia cunostinta in exercitarea functiei;
3.  Ține  evidenta  termenelor  de  judecata  a  cauzelor  aflate  pe  rolul  instantelor  de  judecata  in  care
municipiul/primarul/consiliul local este parte;
4.  Raspunde  de  modul  de  solutionare  a  corespondentei  repartizata  de  catre  seful  serviciului.  Dupa
solutionarea acesteia, ia masuri pentru completarea rubricilor specifice din registrul de corespondenta;
5.  Raspunde de  calitatea  si  legalitatea  lucrarilor  efectuate  si  a  actelor  intocmite,  precum si  de  folosirea
eficienta a timpului de lucru; 
6. Asigura relatiile cu publicul si acorda consultanta juridica cetatenilor in dosarele in care acestia sunt parte,
alaturi de autoritatea publică;
7. Respecta strict programul de lucru si regulamentul de ordine interna aprobat de conducerea Primariei;
8. Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;
9. Prezinta in fiecare zi de vineri, ora 14:30, raportul saptamanal de activitate;
10.  Respecta  procedurile  operationale  aprobate  de  catre  primarul  municipiului  Cluj-Napoca,  Statutul
consilierului juridic si Codul deontologic al consilierului juridic;
11. Asigură dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul compartimentului de muncă; 
12. Elaborează proceduri pentru activităţile ce sunt necesar a fi procedurate în vederea asigurării dezvoltării
SCIM a nivelul structurii din care fac parte
13. Identifică riscurile asociate activităţilor pe care le dezvoltă în vederea realizării obiectivelor specifice
structurii din care fac parte
14. Evaluează gradul de risc pentru activităţile pe care le dezvoltă în vederea realizării obiectivelor specifice.
15. Propune măsuri pentru diminuarea riscurilor identificate şi le înaintează şefului ierarhic spre avizare
16.Gestionează și asigură desfășurarea în condiții optime, a procedurii de programare și comunicare online
cu cetățeanul, prin intermediul  Tichetului albastru (online, telefonic sau la sediul instituției), reglementată
prin PS-12 Informarea și comunicarea.                           
17. Respectă cu strictețe prevederile PS-12 Informarea și comunicarea, precum și  specificațiile cuprinse în
instrucțiunile de lucru pentru Tichetul albastru, comunicate de la Serviciul Strategii de informatizare (Ghidul
privind procedura de comunicare pentru Tichetul albastru).

Etapele principale   :  
1. Urmărirea și gestionarea programărilor de comunicare online cu cetățeanul prin accesarea zilnică a



link-ului din Infocet „Vezi programare <platforma de comunicare online>”;
2.  Inițierea  zilnică  a  întâlnirii sau  a  întâlnirilor programate,  după  caz,  utilizând  <platforma  de

comunicare online>, prin accesarea paginii web aferentă acesteia, precum și programarea ședințelor pe care
le are în acea zi sau în zilele următoare, prin trimiterea link-ul cetățeanului, ca invitație pentru conectarea pe
platforma, pe adresa de email comunicată de către acesta; 

Actualizarea  permanentă a datelor în aplicația  de comunicare online, cu privire la zilele în care va
lipsi de la muncă (concediu, alte zile libere etc.), pentru a nu se face programari în acele zile;

3. Conectarea la  <platforma de comunicare online>  la data și ora programată și asigurarea bunei
desfășurări a întâlnirii online cu cetățeanul; 

4. Asigurarea respectării timpului maxim alocat pentru o întrevedere, în urma programării online;
5. La conectarea online cu solicitantul: crearea în Infocet a unui document (Tichetul albastru), conex

cu cererea inițială și completarea datelor aferente în câmpurile predefinite. 
6. La încheierea discuției: finalizarea înregistrării Tichetului albastru, care conține minuta ședinței și

concluziile  aferente,  apoi  după  generarea  automată  în  Infocet  a  răspunsului,  descărcarea  documentului
aferent și  trimiterea prin email  cetățeanului,  pe  adresa  comunicată  de  către  acesta,  până  cel  târziu  la
terminarea programului de lucru din ziua în curs;

7.  Înregistrarea convorbirii  prin  intermediul  <platformei  de  comunicare  online> și  la  încheierea
acesteia,  salvarea înregistrării  în  baza de date  aferentă compartimentului,  în  conformitate  cu procedurile
documentate/ instrucțiunile/ regulamentele în vigoare;
        8.  Respectarea cu strictețe a programărilor solicitate și a termenelor stabilite sau a  oricăror altor
prevederi în vigoare, cu privire la Tichetul albastru, aferente postului.”
18. Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de angajator;
19.  Neindeplinirea  sau  indeplinirea  defectuoasa  ori  intarzierea  in  indeplinirea  atributiilor  stabilite,
nerespectarea limitelor de competenta, atrage raspunderea disciplinara, materiala, civila sau penala dupa caz.

  Alte prevederi:
   Securitatea şi sănătatea în muncă:
  - salariatul îşi va desfăşura activitatea în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiu-
nile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire pro-
fesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în tim-
pul programului de muncă.
  - salariatul a luat cunoştinţă şi se obligă să respecte obligaţiile ce-i revin pe linie de securitate şi sănătate în
muncă, aşa cum sunt stabilite prin lege
  Titularul postului răspunde de îndeplinirea sarcinilor şi atribuţiilor ce revin postului, cu respectarea strictă a
prevederilor legii valabile la data realizării acestora.
   Sarcinile şi atribuţiile ce revin postului pot fi modificate sau completate în funcţie de modificarea cadrului
legislativ în domeniu şi ori de câte ori au loc reorganizări ale activităţii instituţiei.

   Îndeplinirea atribuţiilor
   Salariatul răspunde, potrivit legii, de îndeplinirea atribuţiilor ce le revin potrivit funcţiei pe care o deţin,
precum şi a atribuţiilor ce îi sunt delegate.
   Salariatul are îndatorirea să îndeplinească dispoziţiile primite de la superiorii ierarhici.
   Salariatul are  dreptul  să refuze,  în  scris  şi  motivat,  îndeplinirea dispoziţiilor  primite  de la  superiorul
ierarhic, dacă le consideră ilegale.  Salariatul are îndatorirea să aducă la cunoştinţă superiorului ierarhic al
persoanei care a emis dispoziţia astfel de situaţii.
   În cazul în care se constată, în condiţiile legii,  legalitatea dispoziţiei primite de la superiorii ierarhici,
salariatul răspunde în condiţiile legii.
   Titularul postului a luat la cunoştinţă despre conţinutul Regulamentul intern, Regulamentului de
Organizare  și  Funcționare,  conţinutul  raportului  de  muncă,  răspunzând  de  respectarea
prevederilor acestor acte, atât în calitate de salariat, cât şi pentru aplicarea lor în calitate de titular al
postului pentru care  s-a întocmit prezenta fişă.
   Registrul  de  riscuri  –  asigură  identificarea  şi  gestionarea  riscurilor  la  nivelul  locului  de  muncă  cu
actualizare periodică.
  Semnează pentru întocmit şi/sau redactat documentele pe care le întocmeşte şi/sau redactează după
care le predă superiorului ierarhic.
   Predă responsabilului cu arhiva din cadrul serviciului documentele  întocmite/redactate spre a fi
arhivate, conform legii.
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