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Atribuţiile postului: referent superior la Compartimentul de Derulare Investiții 
1. Difuzează în termen, procesele-verbale de recepție la toți factorii care au concurat la realizarea obiectivului recepționat;
2.  Asigură corespondența pe parcursul derulării contractelor, cu toate părțile implicate în desfășurarea proiectului – beneficiar, proiectant, diriginți, executant și orice alți terți;
3.  Preia , înregistrează, verifică și distribuie în cadrul direcției corespondența primită; 
4.  Transmite către petenți și alte instituții documentele emise în cadrul direcției;
5. Transmite către Direcția Digitalizare, pe hârtie sau pe suport magnetic, informaţiile de interes public  din sfera de activitate a Direcției Invesții Publice şi/sau a noilor modificări ce trebuie aduse, în vederea actualizării în timp util a site-ului Primăriei Sectorului 2
6. Transmite către Serviciul Secretariat şi Relaţii Publice documentele de interes public şi documentele produse/gestionate la nivelul Direcției Investiții Publice în vederea punerii acestora la dispoziţia persoanelor interesate.
7. Operează zilnic, în aplicaţia de gestionare a documentelor, modul de rezolvare a lucrărilor din cadrul compartimentului.

8. Asigură înaintarea documentelor emise de Direcția Investitii Publice către compartimentele cărora li se adresează, conform circuitului specific stabilit pentru aceste documente.

9. Actualizează informaţiile existente pe spaţiul virtual – secţiunea aferentă structurii în care își desfășoară activitatea.
10. Colaborează cu Compartimentul Arhivă în vederea arhivării corespunzătoare a documentelor produse de structura in care își desfășoară activitatea şi predă acestuia documentele arhivate pe bază de proces-verbal.
11. Redactează diverse adrese şi scrisori (cu caracter ocazional) ale direcției, referitoare la activitatea pe care o desfăşoară.
12. Gestionează şi arhivează corespondenţa direcției.

13. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu atribuțiile postului, solicitate de Directorul executiv.
