1. Континуирано ги следи законските прописи и други општи акти од областа на управувањето со човечки ресурси,дава совети на Секретарот за прашања од неговиот делокруг на работа и поддршка на неговата работа.
2. Ги распоредува работите и работните задачи на вработените ,пренесува инструкции и ги спроведува дадените насоки и дава упатства за извршување на работите и задачите и врши непосредна контрола и надзор над извршување на работите и задачите .
3. Подготвува и предлага План за работа во делот на управување со човечките ресурси и се грижи за негово реализирање.
4. Ги следи законските прописи и други општи акти од областа на локалната самоуправа ,работните и службеничките односи и се грижи за нивната примена ,како и одговорен е за подготовката на одлуката за организација, делокруг и начин на извршување на работите на општинската администрација и правилникот за систематизација на работните места во администрација како и за измените и дополнуањата на овие акти.
5. Одговорен е за законито и ажурно водење на персоналните досиеја на сите вработени во администрација.
6. Одговорен е за спроведување на законските и подзаконските прописи за државни службеници за вработените во администрација со статус на административни службеници како и да соработува, да ја реализира комуникацијата и го координира спроведувањето на законските обврски во однос на административните службеници со Агенцијата за администрација.
7. Се грижи и учествува во подготовката на годишната програма за обука на админситративните службеници и вработените.
8. Одговорен е за спроведувањето на одредбите од општите прописи за работни односи и посебните прописи за работни односи и посебни прописи со кои се регулира статусот на одредени категории вработени во администрација без статус на админситртаивни службеници ,во одниос на нивното вработувањето ,распоредување ,плата,одмори и отсуства и други прашања .
9. Дава предлози за унапредување ,модернизирање и зголемување на ефикасноста на организацијата на администрацијата и начинот на извршување на задачите ,како и организира ,координира и учествува или непосредно изготвува одлуки и други прописи ,програми ,информации и други акти.
10. Следење на состојбата со човечките ресурси,организирање на состаноци со Раководителите и одделенијата за планирање на потребите на човечките ресурси ,го изготвува Годишниот план за вработување и измените на годишниот план ,соработува со сите раководни административни службеници.
11. Соработува со други државни органи ,органи на локалната власт ,домашни и мегународни организации дава предлози за изработка на актите за активностите на Градоначалникот.
12. Го следи оддржувањето на спортски објекти и надзор врз нив.
13. Ја следи состојбата за оддржување и хигиена на општинската зграда ,следење на едношалтерските услуги во услужен центар и упатувањето на странки.
