Atribuţiile postului de Consilier IA (studii superioare): 
1.ține evidența corespondenței compartimentului și a secretarului general al orașului Comarnic cu privire la documentele repartizate spre rezolvare precum și stadiul rezolvării acestora;
2.asigură repartizarea zilnică a corespondenței secretarului general al orașului către salariații din subordine pentru rezolvare a cererilor, reclamațiilor, scrisorilor cetățenilor precum și a altor documente transmise de către alte instituții spre rezolvare;
3.primește, înregistrează și expediază celor vizați hotărâri ale consiliului local, dispoziții de primar, alte documente;
4.îndosariază hotărâri ale consiliului local și dispoziții ale primarului și le arhivează, conform procedurilor în vigoare;
5.asigură afișarea la sediul primăriei sau în alte locuri stabilite de primar și transmiterea către administratorul de site a hotărârilor de consiliu local/ dispozițiilor care trebuie afișate/publicate, conform legii;
6.îndosariază documentele specifice activității compartimentului și activității secretarului general al orașului Comarnic, în vederea arhivării;
7.asigură activitatea de multiplicare a documentelor pentru ședințele consiliului local  cât și ale compartimentor din subordinea secretarului general al orașului;  
8.ține evidența cererilor cetățenilor, adreselor de la /către instituții și asigură transmiterea lor potrivit repartizării făcute;
9.tehnoredactarea documentelor aferente compartimentului cât și ale secretarului general al orașului;
10.cunoaște și respectă legislația/procedurile interne/regulamentele angajatorului privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform anexei care face parte integrantă din prezenta;
11.respectă prevederile Regulamentului Intern, Codului de Conduită, Regulamentului de Organizare și Funcționare precum și alte dispoziții ale șefilor ierarhici;
12.respectă prevederile privind protecția datelor cu caracter personal, conform anexei la prezenta;
13.îndeplinește măsurile/sarcinile/responsabilitățile privind sănătatea și securitatea în muncă, protecția mediului înconjurător, igiena muncii, PSI și situații de urgență, conform anexei la prezenta;
14.respectă Regulamentul intern și Codul etic ale instituției;
15.arhivează și predă arhivei toate documentele gestionate, conform procedurilor legale.


Scopul principal al postului: activități administrative și de secretariat
