Consilier, clasa I, grad profesional asistent la Serviciul Informare și Relații Publice  

· Atribuțiile postului
· Asigură tehnoredactarea documentelor proprii, încredinţate de Primar și Șef de Serviciu Informare și Relații Publice.

· Studiază  şi aplică legislaţia în domeniul activităţii pe care o desfăşoară.

· Îndeplineşte dispoziţiile emise de Primar și aplică HCL-urile Consiliului Local pe domeniul de activitate.

· Prezintă la cererea Primarului, a Șefului de Serviciu Informare și Relații Publice, rapoarte şi informări cu privire la activitatea desfăşurată.

· Clasează acte pe dosare specifice de lucru. Indosariază şi predă la arhiva instituţiei, în condiţiile legii, corespondenţa proprie.

· Asigură implementarea softului de înregistrare şi circuit al documentelor, a modului de activităţi, descarcăre, arhivare.
· Participă la elaborarea programelor de imagine și protocol.

· Participă la elaborarea de materialelor de imagine: afişe, mape de prezentare, machete, filme, spot-uri etc.

· Asigură necesarul agendelor, calendarelor, felicitărilor, florilor, cadourilor și a altor materiale/produse de care este nevoie în vederea bunei desfășurări a activităților de reprezentare/protocol, ține evidența, distribuie și se ocupă de justificarea acestor materiale/produse de protocol.

· Organizează evenimente de protocol și se ocupă de buna desfășurare a acestora: mese festive, mese oficiale, cockteil-uri, invitați ai primarului, conferințe de presă. Se asigură de tratațiile oferite în timpul evenimentelor sau a ședințelor.

· Organizează/coordonează evenimentele de depuneri de coroane prilejuite de sărbătorile naționale: Ziua Victoriei, a Europei și a Independenței de Stat a României, Ziua Eroilor, Ziua Drapelului, Ziua Armatei, Ziua Națională a României.

· Respectă deontologia profesională în relațiile de protocol și imagine.

· Îndeplineşte sarcini şi activităţi date prin note de serviciu, note interne ale Primarului şi Șefului de Serviciu Informare și Relații Publice.

· Respectă deontologia profesională privind culegerea de informații din cadrul instituției și o aplică în relația cu publicul.

· Urmărește soluționarea, redactarea și transmiterea în termen a răspunsurilor către petiționari, conform PS09 și a legislației în vigoare cu privire la reglementarea activității de soluționare a petițiilor.

· Întocmeşte documentaţia necesară înfrăţirii între Municipiul Câmpia Turzii şi alte oraşe din lume, precum şi protocolul propriu-zis.
· Întocmeşte referatele şi rapoartele de specialitate şi asigură, în colaborare cu serviciile de specialitate, logistica necesară deplasărilor oficiale ale reprezentanţilor primăriei în străinătate, la nivel de primar,  reprezentanţi ai Consiliului Local şi personal cu funcţii de conducere şi de execuţie din cadrul primăriei, în conformitate cu dispoziţiile legale în vigoare.
· Asigură relaţia cu partenerii externi şi la nivel interinstituţional, pe calea corespondenţei poştale, prin schimburi informaţionale pe cale electronică. Menţine legătura cu partenerii externi (telefonic, e-mail, fax)
· 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. 
