        SECRETARIAT 

                                              Atribuţii :
· primeşte , înregistrază  şi distribuie corespondenţa primită ;

· urmăreşte rezolvarea în termen a tuturor  lucrărilor cerute  de alte unităţi şi operează  zilnic în registrul de intare – ieşire ;

· primeşte , înregistrează  corespondenţa secretă , strict secretă şi de importanţă deosebită ;

· dactilografiază lucrări ale primăriei  şi ale consiliului local ;

· răspunde şi gestionează  aplicarea timbrelor pe actele eliberate ;

· răspunde de aplicarea corectă a instrucţiunilor cu privire la circulaţia documentelor  şi arhivarea acestora ;

· informează  primarul , viceprimarul de persoanele  care urmează a fi primte în audienţă  ;

· răspunde la apelurile telefonice , efectuând legăturile la birourile solicitate ;
·  predă anual arhiva  compartimentului     arhivei primăriei                                                                                                                                                                             

· alte însărcinări prevăzute  de lege  sau de primar .

