FISA POSTULUI - matrita

Atributii specifice activitatii desfasurate:
1) Reprezintd institutia in fata tuturor instantelor de judecata in dosarele

repartizate de seful biroului, potrivit nivelului de pregatire profesionald si experientei
acumulate, asigura intocmirea dosarelor, formularea de actiuni, procurarea de acte,
formularea intampinadrilor, concluziilor, notelor de sedintd, cererilor de probatorii,
exercitarea cdilor de atac unde este cazul, punerea In executare a hotararilor
judecatoresti In dosarele repartizate, recuperarea cheltuielilor de judecata, finalizarea
acestora.

2)  Avizeaza documente intocmite de celelalte compartimente si directii.

3)  Acorda consultantd juridica pentru directii si compartimente din cadrul
Primariei Municipiului Pitesti.

4)  Solutioneaza cererile si sesizarile repartizate.

5) Intocmeste evidenta cauzelor aflate pe rolul instantei si a
corespondentei.

6) Formuleaza cereri in vederea efectudrii mentiunilor necesare pe
hotararile judecatoresti si depune diligente in vederea ridicarii acestora.

7) Asigura evidenta si repartizarea contravenientilor, precum si a
persoanelor condamnate, catre serviciile publice in vederea prestarii activitdtii in
folosul comunitatii.

8)  Participa la organizarea controlului intern si managementul riscurilor.



