Cabinetul primarului

A. Misiunea si scopul compartimentului de munca

v

reprezentarea institutiei Primarului orasului Huedin in relatia cu cetdteanul,
administratia centrald si locald, alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice
din tara si straindtate, in baza competentelor stabilite de Primarul orasului Huedin;

B. Atributiile compartimentului de munca

v

cunoasterea aprofundatd a situatiei din teren, si crearea unei bune imaginii a institutiei
catre cetdteni, elaborand proiecte in vederea punerii in practica a solicitdrilor acestora
din urmad, astfel asigurandu-se promovarea unei imagini pozitive a Primariei orasului
Huedin 1n randul comunitatii locale ;

asigurarea colabordrii dintre compartimentele Primariei orasului Huedin, cat si dintre
acestea si alte autoritati si institutii ale administratiei publice, regii autonome, societati
culturale, etc;

urmadrirea solutiondrii si prezentarii documentelor la termen de catre compartimentele
din cadrul Primariei orasului Huedin in baza mandatului conferit de Primar ;
colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei orasului
Huedin, serviciile publice, institutiile publice, regiile autonome si intreprinderile
comerciale aflate Tn subordinea Consiliului local al orasului Huedin, autoritati ale
administratiei publice centrale si locale, Guvernul Romaniei, Institutia Prefectului
Judetului Clyj etc.;

furnizarea, la solicitarea Primarului orasului Huedin a datelor si informatiilor de sinteza
necesare adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

intocmirea agendei de lucru pentru Primarul orasului Huedin;

intocmirea si actualizarea bazei de date a agendei telefonice cu toate compartimentele
structurii organizatorice a Primariei orasului Huedin;

intocmirea de note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere,
guvern etc, la cererea Primarului orasului Huedin;

cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului pentru care este raspunzator.

C. Responsabilitati ale compartimentului de munca

v
v

indeplinirea sarcinilor specifice compartimentului pentru care este raspunzator;
respectarea normelor de conduita si deontologie profesionala;

D. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

v

Exercitarea atributiilor specifice si a atributiilor conform normelor legale.



E. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

v" colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de
informatii si rezolvarii rapide si competente a cererilor de realizare achizitii, alte cereri;
v"Asigura relatia dintre cetateni si primarul orasului.



