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DIRECTIA TEHNICA
Serviciul Amenajare Drumuri Publice si Siguranta
Circulatiei

Atributii Referent de specialitate, clasa II, grad profesional Superior din cadrul Serviciului
Amenajare Drumuri Publice si Siguranta Circulatiei - Directia Tehnica

Efectuarea activitatilor de secretariat

Realizarea unei evidente informatice exacte a documentelor din cadrul serviciului
Dactilografierea si eliberarea permiselor de parcare valabile in jurul Primariei Municipiului Brasov
Urmarirea si aplicarea noilor reglementari legislative care fac obiectul activitatii serviciului
Tine evidenta Intregii corespondente aferente serviciului

Efectuarea operatiei de scanare a documentelor

Distribuie corespondenta conform rezolutiilor sefului de serviciu

Urmareste semnarea actelor respectand regimul de semnaturi conform dispozitiilor in vigoare
Opereaza descarcarea actelor pe calculator

10 Asigura arhivarea si pastrarea documentelor in conditiile legii

11. Raspunde de expedierea actelor din serviciu

12. Tine evidenta si elibereaza permisele de Libera Trecere conform H.C.L. in vigoare:

- verificd documentatia necesara in vederea eliberarii permiselor L.T., stabileste traseele, orarul
si calculeaza tariful de utilizare al drumului public corespunzator perioadei solicitate, tonajului
si traseului

- Completeaza formularele L.T.

- Intocmeste referate si proiecte de H.C.L. pentru reactualizarea Regulamentului ca urmare a
modificarii legislatiei sau functie de conditiile impuse de trafic si categoria drumurilor si
reactualizarea tarifelor de utilizare a drumurilor publice.

13.  Duce la indeplinire Hotararea Consiliului Local privind inregistrarea vehiculelor nesupuse
inmatricularii:

- verificd documentatia necesard in vederea Inregistrarii vehiculelor nesupuse inmatricularii
conform legii

- Inregistreaza si elibereaza certificate de inregistrare si placute cu numere de inregistrare pentru
vehiculele nesupuse Tnmatricularii

- verifica documentatia necesara in vederea radierii acestora din evidenta

- tine evidenta vehiculelor nregistrate sau radiate din evidenta

14. Dactilografierea certificatelor de inregistrare a vehiculelor care nu se supun inmatricuarii

15. Eliberarea cardurilor legitimatie de parcare pentru persoane cu handicap

16. Rezolva in termenul mentionat la repartizare sau cel legal, corespondenta repartizata de seful
serviciului si urmareste modul de solutionare.

17. Introducerea abonamentelor de parcare in GIS

18. Intocmeste referate, note, situatii si alte lucrari specifice activitatii de secretariat

19. Participa la cursuri de pregatire profesionala

20. Dispozitiile de Primar cu caracter individual completeaza fisa postului

21. Indeplineste si alte sarcini de serviciu dispuse de seful de serviciu, chiar daci acestea nu au fost
cuprinse in atributiile de serviciu directe, in conformitate cu prevederile legale

22. Duce la indeplinire orice dispozitie a sefilor ierarhici

23. Fisa postului se completeaza cu reglementarile legislative ulterioare cu privire la desfasurarea
activitatii din domeniul de activitate.
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