Principalele atributii ale postului de inspector superior la Serviciul Administratie
Publica Locala:

preluarea si inregistrarea proiectelor de hotaréari initiate si a rapoartelor de la
compartimentele de specialitate;

asigurarea convocarii consilierilor locali pentru sedintele comisiilor de specialitate
si consiliul local;

redactarea ordinii de zi pentru comisiile de specialitate ale consiliului local,
redactarea ordinii de zi pentru sedintele consiliului local;

pregatirea sedintelor comisiilor de specialitate ale consiliului local;

pregatirea sedintelor consiliului local;

transmiterea pe suport electronic catre consilieri a tuturor materialelor pentru
sedintele comisiilor de specialitate si consiliul local,

aducerea la cunostinta publica a ordinii de zi a sedintelor consiliul local;
participarea la sedintele comisiilor de specialitate si la sedintele consiliul Local
Baia Mare;

asigurarea distribuirii catre membrii consiliului local a materialelor si informarilor
necesare indeplinirii mandatului;

verificare documentatiilor depuse in sustinerea proiectelor de hotaréare;

redactarea hotararilor adoptate de catre consiliul local;

efectuarea pontajului de prezenta pentru consilierii locali;

intocmirea si actualizarea evidentei pe suport electronic a hotarérilor adoptate de
consiliu local, atat electronic cat si pe suport de hartie;

comunicarea hotararilor in termen, atat la Institutia Prefectului cat si celor
interesati;

transmiterea pentru aducerea la cunostintd publica a hotararilor cu caracter
normativ;

intocmirea stenogramei sedintelor de consiliu, precum si a altor sedinte;
intocmirea procesului -verbal al sedintelor de consiliu;

intocmirea si sigilarea dosarelor de sedinta;

alte sarcini stabilite de secretar, primar si consiliul local.



