Atributiile postului:
Referent II in cadrul Compartimentului Registratura si arhiva

efectueazd activitatea de registratura. primeste si inregistreaza in format electronic cererile
(petitii) adresate Primariei (posta. fax. posta electronicd), cu respectarea prevederilor O.G. nr.
27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petititlor, cu meodificarile s
completarile ulterioare:

prezintd zilnic conducerii mstitufiel mapa cu actele inregistrate (corespondenta generald a
institutiei) si se ingrijeste. dupd repartizare, de difuzarea acestora citre serviciile si
compartimentele din cadrul Primariei. pe bazd de semnéturd intr-un registru special intocmit in
acest scop:

listarea zilnica a unui borderou cuprinzand documentele inregistrate in ziua anterioard, in baza
caruia se face repartizarea la servicii s1 compartimente (operare atit in registru. cat si in format
electronic - program de circulatie al documentelor);

actvitati privind comunicarea citatiilor s1 a altor acte de procedura. in baza Legii nr. 134/2010
privind Codul de proceduri civila. republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare:
semneaza g1 raspunde pentru intocmirea si verificarea documentelor emisc 1n sfera de activitate:
pastreaza secretul ( confidentialitatea ) corespondenter;

expedierea actelor intocmite de serviciile de specialitate din aparatul de specialitate al Primaruluj
municipiului Sighisoara, precum si de serviciile. unitatile si institutiile aflate in subordinea
Primarului municipiului Sighisoara si/sau a consiliului local catre alte institutii, autoritati.
persoane fizice, persoane juridice, organizatii neguvernamentale, etc.:

ridicarea de la Oficiul Postal a corespondenter si coletelor destinate institutiei, serviciilor.
unitatilor si institutiilor aflate in subordinea Primarului municipiului Sighisoara si/sau a
consiliului local, activititi privind serviciul de curierat:

asigurarea derularii serviciului de posta si coletirie (lurnizare de servicii postale) cu operatorul.
in baza contractului de prestari servicii incheiat:

tinerea evidentei confirmarilor de primire si a retururilor documentelor expediatle prin posti. in
registre speciale:

gestionarea timbrelor postale (evidenta contabild primara a sumeclor utilizate pentru
corespondenta expediatd, situatia intocmindu-se lunar):

tinerea evidentei sumelor utilizate pentru corespondenta;

verificarea modului de prezentare a obiectelor de corespondentd in vederea expedierii lor in mod
corespunzator;

semnarea 1 raspunderea pentru intocmirea si verificarea documentelor din sfera de aclivitate:
indeplineste si executa si alte sarcini si atributii prevazute de lege. stabilite prin hotarari ale
Consiliului Local Sighisoara. dispozitii emise de Primar sau atributii/sarcini repartizate de seful
de serviciu, Secretarul General al Municipiului  Sighisoara, Viceprimarul si Primarul
Municipiului Sighisoara;

participarea la cursuri de perfectionare:

indeplinirea atributiilor pe linie de securitate $1 sdndtate in munca si P.S.1.. anexa nr. 1 la fisa
postului:




