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1. Exercită controlul ierarhic asupra modului în care se desfășoară activitatea la nivelul Serviciului Administrație Publică Locală.
2. Avizează proiectele de hotărâri înregistrate la nivelul Serviciului Administrație Publică Locală.
3. Contrasemnează pentru legalitate dispoziţiile Primarului Sectorului 2 şi Hotărârile Consiliului Local al Sectorului 2. 
4. Participă la şedinţele consiliului local;
5. Asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi primar,  precum şi între aceştia şi prefect;
· Asigură redactarea  proiectului ordinii de zi, prin intermediul  compartimentelor  de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului, ca anexă la documentul de convocare la propunerea primarului sau a consilierilor locali, după caz, în condiţiile legii;
· Asigură înscrierea pe ordinea de zi a proiectelor de hotărâre care îndeplinesc condițiile prevăzute de lege; solicită completarea, reanalizarea, reformularea și restituirea proiectelor propuse, care nu îndeplinesc condițiile legale sau nu respectă normele de tehnică legislativă, ținând cont și de recomandările din rapoartele de specialitate ale compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului ;
· Sprijină elaborarea proiectelor de hotărâre, împreună cu  compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului în conformitate cu normele de tehnică legislativă;
· În situația în care, în cuprinsul proiectelor de hotărâre sau al hotărârilor deja adoptate sunt identificate erori materiale secretarul, în baza documentelor justificative transmise, procedează la elaborarea notelor de rectificare, pentru îndreptarea erorilor materiale, pe care le supune spre semnare președintelui de ședință în funcție la data emiterii Notei.
6. Coordonează organizarea arhivei şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi a dispoziţiilor primarului, prin intermediul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
7. Asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele interesate a actelor prevăzute la lit. a), prin intermediul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
8. Asigură procedurile de convocare a consiliului local şi efectuarea lucrărilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului-verbal al şedinţelor consiliului local, şi redactarea hotărârilor consiliului local, prin intermediul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
9. Asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local şi comisiilor de specialitate ale acestuia, prin intermediul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
10. Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanţei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociaţii şi fundaţii, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 246/2005, cu modificările şi completările ulterioare, actul constitutiv şi statutul asociaţiilor de dezvoltare intercomunitară din care face parte unitatea administrativ-teritorială în cadrul căreia funcţionează;
11. Poate propune primarului, înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a şedinţelor ordinare ale consiliului local;
12. Efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele consiliului local, a consilierilor locali;
13. Numără voturile şi consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă preşedintelui de şedinţă sau, după caz, înlocuitorului de drept al acestuia;
14. Informează preşedintele de şedinţă sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul şi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local;
15. Asigură, prin intermediul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului, întocmirea dosarelor de şedinţă, legarea, numerotarea paginilor, precum și semnarea şi ştampilarea acestora; 
16. Urmăreşte ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale consiliului local să nu ia parte consilierii locali care se încadrează în dispoziţiile art. 228 alin. (2) din Codul Administrativ; informează preşedintele de şedinţă, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situaţii şi face cunoscute sancţiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri;
17. Certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva subdivizunii administrativ-teritoriale;
18. Alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul local și de primar,  după caz (președinte al Comisiei pentru protecția Copilului Sector 2; Președinte al Colegiului Director constituit la nivelul Direcției Generale pentru Asistență Socială și Protecția Copilului Sector 2, secretar la Subcomisiei Locale pentru aplicarea legilor fondului funciar; atribuțiile secretarului prevăzute în actele normative privind organizarea proceselor electorale, prin intermediul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului și alte atribuții prevăzute prin lege)
19. Comunică o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum şi oficiului de cadastru şi publicitate imobiliară, în a cărei circumscripţie teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu: 
· în termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, în situaţia în care decesul a survenit în localitatea de domiciliu; 
· la data luării la cunoştinţă, în situaţia în care decesul a survenit pe raza altei unităţi administrativ-teritoriale;
· la data primirii sesizării de la oficiul teritorial, în a cărei rază de competenţă teritorială se află imobilele defuncţilor înscrişi în cărţi funciare înfiinţate ca urmare a finalizării înregistrării
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