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         ATRIBUŢIILE  POSTULUI
· Iniţiază şi promovează relaţii de colaborare cu instituţii şi organizaţii naţionale şi internaţionale, precum şi de înfrăţire cu alte autorităţi ale administraţiei publice locale naţionale sau internaţionale, în conformitate cu dispoziţiile legale.

· Colaborează pe plan local cu instituţii de stat, agenţi economici, instituţii neguvernamentale (fundații şi asociaţii) persoane fizice etc. în scopul realizării acţiunilor comune şi parteneriate pe plan local și cu instituţii similare din oraşele înfrăţite sau în curs de înfrăţire.

· Întocmește documentația necesară înfrățirii între Municipiul Câmpia Turzii și alte orașe din lume, precum și protocolul propriu-zis, mediază relația între cele două entități și organizează întâlniri oficiale.

· Promovează imaginea municipiului pe plan extern prin diverse activităţi şi programe care se desfăşoară în ţară şi în străinătate.

· Asigură și menține relaţia cu partenerii externi pe calea corespondenţei poştale şi prin schimburi informaţionale pe cale electronică. 

· Asigură, menține și promovează relațiile la nivel interinstituțional, atât în țară cât și în străinătate.

· Respectă deontologia profesională în activitățile cu privire la relațiile externe și  interinstituționale.
· Efectuează operaţiunile electronice de înregistrare a corespondenţei instituţiei: primeşte, înregistrează, repartizează, descarcă conform programului electronic de -registratură generală documentele care sunt primite sau emise de instituţie; atribuie activităţi prin programul de înregistrare şi circuit al documentelor.
· Studiază  şi aplică legislaţia în domeniu activităţii pe care o desfăşoară.
· Prezintă la cererea Primarului, Directorului Executiv al Direcției Relații cu Comunitatea şi şefului de serviciu Informare și Relații Publice, rapoarte şi informări privind activitatea desfăşurată cu privire la relaţiile externe și interinstituționale.
· Îndosariază şi predă la arhiva instituţiei, în condiţiile legii, corespondenţa proprie.

· Îndeplineşte sarcini şi activităţi date prin note de serviciu, note interne ale Primarului, Directorului executiv al Direcției Relații cu Comunitatea şi Șefului de serviciu Informare și Relații Publice.

· Îndeplineşte sarcini şi activităţi date prin note de serviciu, note interne ale Primarului,  Directorului Executiv al Direcției Relații cu Comunitatea şi Șefului serviciului Informare și Relații Publice. 

· Respectă prevederile legislației din domeniul protecției mediului, protecției civile, situațiilor de urgență, apărarea împotriva incendiilor și a regulilor de comportare în cadrul dezastrelor, securității și sănătății în muncă și măsurile de aplicare a acestora.
· Respectă Regulamentul 679/2016 privind protecția persoanelor fizice cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.
