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Atribuţiile postului: consilier superior la Serviciul Secretariat General, Audiențe  (SSGA 5 )

1. Asigură şi organizează activităţile de secretariat pentru managementul de vârf.
2. Înregistrează şi ţine evidenţa corespondenţei adresate managementului de vârf şi redactează răspunsurile în termen legal.
3. Asigură buna organizare a activităţii de primire / retransmitere de la / către compartimentele de specialitate a documentelor ce sunt analizate de managementul de vârf și necesită viza acestuia.
4. Gestionează şi actualizează permanent datele din INFOCET cu informaţii privind datele rezultate din îndeplinirea atribuţiilor specifice, a lucrărilor transmise către managementul de vârf.
5. Asigură acordarea numerelor interne și externe la documentele primite/transmise de managementul de vârf.
6. Organizează şi gestionează agenda de lucru a managementului de vârf.
7. Convoacă şedinţe cu personalul de conducere al instituţiei, întâlniri de lucru, întâlniri cu diverse organizaţii / instituţii / delegaţii, la solicitarea managementului de vârf.
8. La solicitările telefonice adresate managementului de vârf, îndrumă cetățenii către departamentele de specialitate, în funcţie de problema expusă.
9. Asigură buna desfășurare a activității managementului de vârf, prin verificarea funcționalității dotărilor existente (lumină, aer condiționat, calculatoare, etc.) precum și respectarea condițiilor de igienă.
10. Asigură aprovizionarea cu materiale consumabile, întocmind referate şi bonuri de consum.
11. Păstrează și utilizează ștampilele primite, conform dispoziției Primarului Sector 2 privind stabilirea unor măsuri în legătură cu păstrarea și utilizarea sigiliului cu stema României  și a ștampilelor  utilizate la nivelul  Primăriei Sectorului 2 București.
12. Asigură transmiterea lucrărilor repartizate de managementul de vârf către compartimentele de specialitate spre competentă soluţionare.
13. Asigură tehnoredactarea lucrărilor dispuse de managementul de vârf.
14. Participă la întâlnirile de lucru ale managementului de vârf, redactează minutele aferente acestora şi le comunică părţilor interesate.
15. Întocmește și eliberează Declarațiile de întreținere pentru persoanele nevoiașe aflate în întreținere de către personalul român cu contract de lucru în Germania.
16. Gestionează şi arhivează documentele pe care le întocmește, rezultate din îndeplinirea atribuțiilor specifice postului.
17. Redactează diverse adrese şi scrisori (cu caracter ocazional) ale serviciului, adresate  organizaţiilor sau instituţiilor, referitoare la activitatea pe care o desfăşoară.
18. Urmăreşte derularea contractelor de achiziție publică și a acordurilor cadru care au ca obiect activitatea Serviciului Secretariat General, Audienţe;
19. Participă la implementarea proiectelor finanţate din fonduri rambursabile sau nerambursabile specifice activităţii Serviciului Secretariat General, Audienţe;
20. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu  atribuţiile serviciului, solicitate de Șeful Serviciului, Directorul Executiv sau de managementul de vârf.
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