Inspector, clasa I, grad profesional asistent, la Compartiment Secretariat si Asistentd Juridica Consiliu

Local in cadrul Serviciului Administratie Publica Locali

A) Atributiile postului:

participa la sedintele consiliului local;

asigurd primirea si verificarea materialelor care au stat la baza initierii proiectelor de hotarari de consiliu local,

colaboreaza cu functionarii care intocmesc materialele de sedintd, In vederea transmiterii modificarilor necesare in

continutul acestora;

intocmeste proiecte de hotarari, in baza referatelor de aprobare aprobate in prealabil;

participa la sedintele comisiilor de specialitate;

redacteaza rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate;

verificd existenta numarului necesar de semnaturi pe rapoartele de avizare;

intocmeste proiecte de hotarari care se aduc la cunostinta publica prin afisare pe site-ul institutiei;

tine evidenta contravenientilor/suspectilor/inculpatilor cu domiciliul in Piatra Neamt, care sunt obligati la prestarea

unei munci in folosul comunitatii;

intocmeste proiectul de dispozitie a primarului privind programarea prestarii muncii in folosul comunitatii;

comunica prin orice mijloace cétre contravenient, dispozitia primarului privind programarea prestarii muncii in folosul

comunitati;

comunica dispozitia primarului precum si documentele care atestd faptul ca inculpatul/suspectul este apt de munca,

catre unitatea de interes public (SC Salubritas SA si SC Publiserv SA) in vederea executarii in concret a mandatului,

supravegherii acestuia si intocmirii foilor de prezenta care atestd numarul de ore efectuat;

asigurd legatura cu instantele judecatoresti care au emis mandatele de executare a muncii in folosul comunitatii;

asigura comunicarea catre Serviciul de probatiune a documentelor care dovedesc executarea mandatelor si orice alte

informatii solicitate de acesta;

solicitd sprijnul SPCLEP sau Politiei Locale in vederea comunicarii unor date care sia conducd la identificarea

contravenientilor obligati de instantele judecatoresti la executarea de mandate de munca in folosul comunitatii;

intocmeste un registru de evidenta a mandatelor inregistrate executate, in curs de executare sau neexecutate;

indosariaza si arhiveaza mandatele de executare, corespondenta purtata si dispozitia primarului prin care se stabileste

programul de executare de catre contravenienti;

efectueaza lucrarile pentru alegerile locale generale, prezidentiale, europarlamentare, pentru consultarea prin

referendum a populatiei:

- solicitd acordul privind stabilirea sediilor sectiilor de votare in unitatile de Invatdmant si alte institutii de nivel
local;

- anunta telefonic fiecare presedinte/loctiitor desemnat prin tragere la sorti informand asupra sediului sectiei de
votare in care isi va activitatea, potrivit calitatii dobandite;

- transmite telefonic presedintilor/loctiitorilor data instruirilor comunicata in prealabil de Institutia Prefectului;

- primeste cele 2 exemplare din listele electorale permanente;

- arhiveazad exemplarul nr.1 din listele electorale permanente intr-un dosar special, in ordine alfabetica a strazilor
arondate municipiului;

- predd exemplarul nr.2 presedintilor sectiilor de votare;

- transmite spre semnare si stampilare catre Primarul si secretarul general al municipiului listele electorale pe sectii
de votare;

- actualizeazd listele electorale in ceea ce priveste decedatii si interzisii electorali, dupa tiparirea listelor
permanente, potrivit evidentelor din perioada premergatoare scrutinului electoral,

- asigura conditiile optime desfasurarii procesului electoral;

- asigurd permanenta prin rotatie la sediul institutiei In preziua si ziua alegerilor pana in momentul in care toti
presedintii au predat buletinele de vot, stampilele si celelalte materiale la sediul BEJ;

- Intocmeste si formuleazd raspunsuri privitor la corespondenta cu celelalte institutii, societdti, unitati de
invatdmant;

Réspunde de legalitatea si oportunitatea operatiunilor cuprinse in documentele Intocmite;

Solutioneaza corespondenta repartizata de seful ierarhic superior;

Preia din atributiile colegilor de compartiment in cazurile de absenta (concediu medical /odihna);



