Atributiile postului de consilier, clasa I, grad profesional debutant la Biroul Asistenta
Tehnica a Consiliului Local si Monitorizarea Procedurilor Administrative

1.Pune 1n executare legile si celelalte acte normative care reglementeaza activitatea Consiliului
Local al Sectorului 6;

2.Participa la intocmirea ordinii de zi, respectiv suplimentarea ordinii de zi si transmite electronic
urmatorilor: primarului, viceprimarilor, secretarului general al sectorului, administratorului public,
consilierilor locali si personalului care detine functii publice de conducere din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si din cadrul institutiilor publice subordonate Consiliului Local al
Sectorului 6;

3.Asigura legatura intre comisiile de specialitate ale consiliului local al Sectorului 6 al
municipiului Bucuresti si compartimentele care au Tntocmit rapoarte de specialitate la proiectele
de hotarari;

4.Primeste avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 6 al municipiului
Bucuresti, in termenele legale cu privire la emiterea acestora;

5.Participa la redactarea hotararilor, cu amendamentele aduse de consilierii locali ai Sectorului 6
al municipiului Bucuresti, dupa caz;

6.Asigurd comunicarea hotararilor Consiliului Local al Sectorului 6, institutiilor publice si
persoanelor prevazute de actele normative, in termenul legii;

7.Efectueaza lucrarile de secretariat ale sedintelor Consiliului Local al Sectorului 6 al municipiului
Bucuresti,

8.Asigura arhivarea proceselor verbale si documentelor dezbatute in sedintele Consiliului Local
Sector 6, in dosare speciale, numerotate, semnate si sigilate, care se organizeaza in arhiva;

9.1si desfasoar activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea conducdtorului locului de munca, astfel incat sd nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

10.Aplicd in cadrul serviciului procedurile de sistem si procedurile operationale specifice, in
vederea implementarii standardelor de control intern/managerial, potrivit prevederilor OSGG nr.
600/2018, in conformitate cu atributiile ce i revin;

11.Raspunde discipliniar, material, sau contraventional, dupa caz, pentru neexecutarea intocmai si
la termenele stabilite a atributiilor de serviciu;

12.Grupeaza, ordoneaza, leagd, numeroteaza si inventariazd documentele create la nivelul
departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;
13.Indeplineste obligatiile ce ii revin in domeniu prevenirii si stingerii incendiilor;
14.Indeplineste obligatiile ce ii revin pe linie de securitate si sinitate in munca;

15.Anuntd imediat conducerea institutiei asupra orcarui accident de munca sau imbolnavire
profesionald suferita de catre angajati despre care a luat la cunostinta;,

16.1a masurile necesare de acordare a primului ajutor, in cazul producerii accidentelor de munca,
conform legii;

17.Raspunde de pastrarea si utilizarea in conditiile tehnice specifice a dotarilor biroului;
18.Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu prevederile Regulamentului nr.679
din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;



19.Indeplineste orice alte atributii date de catre seful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt
de competenta sau se Incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.



