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DIRECTIA Juridica si de Administratie Publici
Locala
Serviciul Contencios

Atributii Inspector, clasa I, grad profesional Principal din cadrul Serviciului Contencios -

Directia Juridici si de Administratie Publici Locali

indeplineste atributiile de serviciu ale inspectorilor din serviciu pe perioada inlocuiri de drept a

acestora din urma

- intocmeste proiecte de hotarare de Consiliu Local si Dispozitii de Primar in domeniile de activitate
ale serviciului
- tine evidenta termenelor de pastrare a documentelor si a dosarelor de instanta in evidenta

Serviciului Contencios si efectueaza procedura de arhivare

- elaborarea procedurii interne de preluare si predare informatizati a corespondentei in interiorul
institutiei si n relatiile cu terte persoane fizice si persoane juridice

- comunicarea corespondentei si actelor primite de la instantele de judecata in termen catre juristii
si avocatii care instrumenteaza dosare in instanta

- actualizarea portalului Serviciului Contencios de evidenta a proceselor aflate pe rolul instantelor
de judecata

- clasarea dosarelor instantelor de judecata in functie de solutiile date de instantele de judecata din
portalul informatizat al acestora

- intocmirea documentelor necesare platii si‘sau incasarii sumelor dispune prin sentinte
judecatoresti

- intocmirea raspunsurilor la corespondenta repartizata Serviciului Contencios, intocmirea
solicitarilor catre compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Brasov,

- tehnoredactarea raspunsurilor la corespondenta repartizatd pentru Serviciul Contencios si a
adreselor intocmite de catre consilierii juridici din cadrul serviciului,

- expedierea computerizata a corespondentei catre diverse persoane fizice si juridice si catre
compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Brasov,

- verificarea si depunerea actelor la arhivele instantelor de judecata

- intocmirea lucrarilor de indosariere si de evidentiere a termenelor de judecata in condica de
termene si in evidenta informatizata;

- efectuarea operatiunilor de inregistrare a actelor intocmite de Serviciul Contencios;

- efectuarea operatiunilor de evidenta informatizata a corespondentei repartizate Serviciului
Contencios;

- efectuarea operatiunilor de evidenta a dosarelor de instanta inregistrate la Serviciul Contencios si
repartizate consilierilor juridici si avocati;

- asigurarea repartizarii informatizate a corespondentei Serviciului Contencios catre celelalte
compartimente ale Primariei Municipiului Brasov si primirea corespondentei repartizate serviciului
de catre alte compartimente ale Primariei Municipiului Brasov;

- executarea prevederilor mentionate in hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului, note
interne ce cad in sarcina sa;

- Asigura efectuarea activitatilor de arhivare (numerotare, opisare) si predarea documentelor pe
baza de inventar catre arhiva institutiei

- Efectueaza operatiunile de nregistrare a actelor intocmite de Serviciul Contencios

- Raspunde de descarcarea actelor inregistrate la Serviciul Contencios

- Colaborarea cu serviciile din cadrul Primariei Municipiului Bragov;

- Executarea prevederilor mentionate in hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului, note
interne ce cad in sarcina sa;
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