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- Organizeaza agenda primarului
- Asigură protocolul
- Redactează corespondenţa simplă
- Preia şi transmite mesaje
- Asigură sistemul informaţional zilnic între primar şi angajaţii instituţiei
- Asigură transmiterea corespondentei către compartimentele instituţiei;
- Răspunde de păstrarea şi utilizarea în condiţii legale a ştampilelor institutiei;
- Asigură evidenţa tuturor unităţilor colaboratoare cu număr de telefon, adresă;
- Asigură efectuarea convorbirilor telefonice solicitate de către primar şi  angajaţii instituţiei;
- Transmite faxurile solicitate de primar şi de către compartimentele instituţei;
- Răspunde la telefonul-centrală din secretariat şi asigură legăturile telefonice cu compartimentele instituţiei;
- Asigură expedierea corespondenţei către unităţile, instituţiile, furnizorii şi alţi colaboratori ai instituţiei;
- Organizează activitatea de primire în audiență a cetăţenilor de către primar, viceprimar, secretar general.
- Eliberează şi înregistrează  ordinele de deplasare pentru cei plecaţi din localitate 
- Asigură aprovizionarea cu mijloace consumabile de birotică, materiale de curăţenie şi igienă.
- Îndeplineşte şi alte atribuţii în funcţie de situaţiile care se ivesc în cadrul instituţiei, din domeniul de activitate, în limitele prevăzute de ROF.


