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         Atribuţiile postului: consilier superior la Serviciul Administraţie Publică Locală 

1. Înregistrează dispoziţiile emise de Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucureşti în registrul constituit în acest scop;
2. Comunică dispoziţiile Primarului Sectorului 2 Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti în vederea exercitării controlului legalităţii, precum şi structurilor şi persoanelor cu sarcini în executare;
3. Ţine evidenţa electronică a dispoziţiilor emise de Primarul Sectorului 2: scanează dispozițiile şi le salvează într-un folder special creat; 
4. Întocmeşte proiectele de dispoziţii specifice domeniului de activitate şi le înaintează spre avizare şi aprobare;
5. Asigură prelucrarea dispozițiilor în vederea publicării acestora în Monitorul Oficial Local al Sectorului 2 al Municipiului București;
6. Asigură comunicarea dispoziţiilor Primarului Sectorului 2 pe suport hârtie, prin deplasarea săptămânală la Instituţia Prefectului Municipiului Bucureşti;
7. Asigură arhivarea dispoziţiilor Primarului Sectorului 2 şi a documentaţiei care a stat la baza emiterii acestora (legare, sigilare, numerotare şi inventariere);
8. Reactualizează registrele pentru evidența Dispozițiilor Primarului Sectorului 2 privind revocarea/încetarea aplicabilității acestora;
9. Gestionează baza de date privind evidenţa actelor administrative emise de Primarul Sectorului 2 pe Spaţiul Virtual;
10. Asigură evidenţa informatizată, prin sistemul Infocet - Primăria Sectorului 2, a lucrărilor repartizate;
11. Gestionează şi actualizează informaţiile de pe Spaţiul Virtual corespunzătoare domeniului de activitate, cu aprobarea Directorului Executiv DAPL;
12. Ţine evidenţa cererilor de concediu de odihnă/medical/evenimente deosebite, a cererilor de recuperare a orelor lucrate suplimentar) şi întocmeşte pontajul angajaţilor la nivelul Direcţiei Administrație Publică Locală;
13. Asigură respectarea prevederilor legale cu privire la transparenţa decizională în administraţia publică locală;
14. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu atribuţiile serviciului, solicitate de Şeful Serviciului sau Directorul Executiv.
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