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

Atribuțiile postului
· Asigură tehnoredactarea documentelor proprii, a celor încredinţate de primar, şef serviciu Informare și Relații Publice și, după caz, le transmite în format scris, electronic, telefonic sau verbal.

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

· Prezintă la cererea Primarului, şefului de serviciu Informare și Relații Publice  rapoarte şi informări cu privire la activitatea desfăşurată.

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

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

· Operează în softul de înregistrare şi circuit al documentelor- modulul de activităţi, descărcare și arhivare.

· Asigură legăturile telefonice, conform solicitărilor, pentru Primar.
· Se asigură de întocmirea referatelor de necesitate și a documentelor aferente deplasărilor primarului în interes de serviciu.
· Transmite în timp util şi integral informaţiile către Primar și şeful Serviciului Informare și Relații Publice.

· Se asigură de întocmirea referatelor de necesitate și a documentelor aferente deplasărilor primarului în interes de serviciu.
· Introduce mapele pentru semnătura primarului și atenționează cu privire la aplicarea corectă a semnăturii acestuia.
· Se asigură de respectarea notelor interne/serviciu cu privire la timpul acordat semnării documentelor, a agendei de lucru privind convorbirile, întâlnirile, ședințele de lucru/operative, invitațiile, activitățile, manifestările, acțiunile, evenimentele și informează Primarul cu privire la modificările apărute.
· Urmăreşte termenele privind convorbirile şi atenţionează cu privire la respectarea acestora așa cum sunt ele precizate pe documentele primite/transmise de/la Primar. 
· Verifică documentele prezentate la mape din punct de vedere al corectitudinii redactării și aplicării corecte a semnăturilor.
· Programează şi întocmeşte zilnic, săptămânal şi lunar agenda de lucru a Primarului
· Aplică  ştampilele: „Primar”, „Primăria Câmpia Turzii”, „Municipiul Câmpia Turzii”,  „expediat”, „număr  de înregistrare a documentelor”  răspunde pentru corecta aplicare a acestora
· Asigură primirea  delegaţiilor, directorilor/managerilor societăților din subordinea, coordonarea sau sub autoritatea Consiliului Local,  directorilor/manageri/administratori de instituţii, operatori economici, a personalului din primărie, a consilierilor locali  şi a altor persoane, conform agendei de lucru a Primarului. 
· Asigură convocarea comisiilor, a persoanelor din afara sau din interiorul instituţiei, la cererea Primarului, șefului de serviciu Informare și Relații Publice.

· Asigură traducerea diverselor documente adresate instituției, la solicitarea primarului, Șefului de serviciu Informare și Relații Publice; întocmește, redactează, traduce și transmite scrisorile oficiale ale primarului, asigură corespondența externă a instituției.

· 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).

· 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, precum și documentele aferente primirii delegațiilor externe.

· Elaborează, la finalizarea activităților legate de delegațiile externe, în termenul prevăzut de lege, Raportul tehnico-financiar - care cuprinde prezentarea pe larg a activităților realizate și cheltuielile efectuate pentru desfășurarea în bune condiții a evenimentului.

· 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.

· Respectă Regulamentul 679/2016 privind protecția persoanelor fizice cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal în activitatea de informații de interes public din oficiu
