Atributii principale

punerea in executare a actelor normative si administrative privind activitatea
institutiilor de invatdmant preuniversitar si universitar, a institutiilor de cultura
pentru desfasurarea in conditii optime a activitatii acestora;

punerea in executare a actelor normative si administrative privind activitatile
sportive din unitdtile scolare ale municipiului Sfantu Gheorghe, prin programul
local Initiere in Sport;

desfasurarea programului Scoala dupd Scoald organizat in parteneriat cu Fundatia
Diakonia;

realizarea unei colaborari optime cu ONG-urile, institutiile cultural-educative din
Municipiul Sfantu Gheorghe;

participarea la sedintele consiliilor de administratie din scolile si gradinitele din
Municipiul Sfantu Gheorghe;

organizarea de intilniri Tn cadrul institutiei cu reprezentanti ai institutiilor de
invatdmant;

redactarea corespondentei specifice cu institutii de culturd, ONG-uri, culte,
persoane private, etc.

intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date cu informatii despre elevi;
furnizarea de continut pentru platformele de comunicare ale Priméariei municipiului
Stantu Gheorghe;

intocmeste documentatii legate de teme specifice, solicitate de Primar/Viceprimar;
colaboreaza cu toate compartimentele din structura organizatoricad a aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Sfantu Gheorghe, serviciile si institutiile
publice aflate in subordinea Consiliului Local al Municipiului Sfintu Gheorghe,
precum si cu autoritdti ale administratiei publice centrale si locale, etc.;

participare in organizarea diferitelor evenimente;

organizarea de intilniri periodice cu reprezentantii scolilor si a dezbaterilor pe
diverse problematici comunitare;

tinerea permanentd a legaturii cu institutiile locale de resort privind desfasurarea
activitatilor specifice, informand si propunand executivului participarea nemijlocita
la acestea;

intretine relatii si contacte cu Consiliul Local, Institutia Prefectului, Consiliul
Judetean, Parlamentul, Guvernul, precum si cu organizatiile politice si apolitice 1n
vederea coordonarii unor activitati si programe;

indeplineste atributii referitoare la activitatile legate de evaluarea managementului
institutiilor de cultura si organizarea concursurilor: verifica documentele depuse de
candidati, asigurd conditiile tehnico-organizatorice pentru desfdsurarea
concursului, precum si comunicd rezultatele.

raspunde de pastrarea secretului de serviciu si a deplinei confidentialitati cu privire
la datele si informatiile de care ia cunostintd ca urmare a executdrii sarcinilor de
serviciu;



raspunde de 1indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si
congstiinciozitate a ndatoririlor de serviciu, abtindndu-se de la comiterea oricaror
fapte ce ar aduce prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si Tntocmai a atributii ce 1i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse de Viceprimar si de raportarea asupra modului
de realizare a acestora;

raspunde de exercitarea si executarea corespunzatoare a altor atributii stabilite;
indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului;

cunoaste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
muncd, in conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006 — Legea securitatii si
sdnatatii Tn munca si a H.G. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a Legii nr. 319/2006.



