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Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: consilier juridic

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: @cordarea de asistenta juridica institutiei

Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1. Studii de specialitate: superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul
stiintelor juridice

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): da, nivel mediu
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu
5

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: obiectivitate, capacitate de analiza si sinteza, abilitati
de comunicare si (tehno) redactare

6. Cerinte specifice - disponibilitate privind lucru in program prelungit in anumite conditii;
capacitate de asumare a responsabilitatilor

7. Competenta manageriala : -nu este cazul

Atributiile postului :

Acorda consultanta juridicd compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului ,
opinia sa fiind consultativa:

Avizeaza si contrasemneaza actele doar din punct de vedere juridic, fard a se pronunta asupra
aspectelor economice, tehnice sau de altd natura cuprinse in documentul semnat sau avizat;
Solutioneaza reclamatiile, sesizarile, cererile adresate sau repartizate, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

Manifesta solicitudine fatd de cetéteni si raspundepetitilor adresate de acestia institutiei, cind
solicitarile lor au caracter juridic;

Participa la licitatile organizate de serviciile si  birourile din cadrul primariei;
Participa la formularea obiectiunilor precontractuale , daca se pun in discutie probleme de drept;
Elaboreaza contractele ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor la care a participat, in baza
caietelor de sarcini si a intregii documentatii aferenta licitatiei, inaintatd de compartimentul




achizitii publice;

Colaboreaza cu societatile profesionale si cabinetele de avocatura care reprezinta institutia in

baza contractului incheiat, in fata instantelor judecatoresti si asigura comunicarea intre

acestea si structurile aparatului de specialitate , ori de cate ori este necesar:

Formuleaza in termen intimpinari, note scrise, concluzii, ridica exceptii pentru buna aparare a
institutiei,

Tine evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte, repartizate de conducatorul

unitatii i urmareste obtinerea titlurilor executorii pentru creantele unitatii in aceste dosare;
Urmareste valorificarea hotaririlor definitive si irevocabile obtinute ;

Comunica organelor de executare silita titlurile executorii primite; intocmeste rapoarte de analiza
privind cauzele solutionarii nefavorabile a unor dosare;

Elaboreaza protocoalele de colaborare cu instituti care sa asigure schimbul de informatii
interinstitutional, in conditiile legii;

Prelucreaza actele normative publicate in Monitorul Oficial, aduc la cunostintd structurilor
institutiei modificarile legislative cu implicatii asupra domeniului lor de activitate si informeaza cu
privire la modalitatea de aplicare;

Informeaza secretarul general precum si primarul, asupra tuturor problemelor ivite in
desfasurarea activitatilor proprii;

Colaboreaza cu compartimentele, birourile si servicile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivelor generale ale institutiei;

Gestioneaza documentele din activitatea proprie, asigura pastrarea si arhivarea corespunzéatoare
Intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza primarului ;

Solutioneaza adresele si petitiile care ii sunt repartizate, in termenele mentionate in rezolutie;
Raspunde de indeplinirea corecta a sarcinilor incredintate pe cale |erarh|ca

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate, mentionate in actele normative in vigoare,
sau la solicitarea sefului ierarhic superior,;

Alte atributii :

1. Are obligatia de a se informa asupra continutului dispozitiilor emise de catre Primarul orasului
Darmanesti si asupra continutului hotararilor adoptate de catre Consiliul Local Darménesti si de a
duce la indeplinire actele administrative enuntate ;

2. Are obligatia sa cunoasca reglementarile aplicabile, procedurile Sistemului de Management
Integrat, sa le respecte intocmai, sa depuné un efort constant pentru a-si indeplini responsabilitatile
ce i revin Tn conditii de eficienta si eficacitate

3. Are obligatia sa constituie dosarele, sa le inventarieze si sa le predea la arhiva institutiei conform

Legii nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale

4.Are obligatia respectarii Regulamentului de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de
Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de
interes local ;

S5.Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului :
luni-joi -8,00-16,30 ;vineri-08:00-14:00;

6.Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sa nu existe situatii de
oboseala, consum de alcool , etc .)

7.Nu péraseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea primarului, cerere
in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este
direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care conducatorul
institutiei in care isi desfasoara activitatea titularul postului, este exonerat de orice raspundere
8.Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale

9.Nerespectarea atributiilor din Fisa Postului atrage sanctiuni disciplinare in limitele prevazute de
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ si Regulamentul intern, raspunderea patrimoniala sau
penalad, dupa caz.

A. Atributii privind securitatea si sdnatatea in munca si situatiile de urgenti; se vor respecta




prevederile:

a) art. 23 alin. (1) lit. a - i Obligatiile lucratorilor specifice locului de munca, Biroul Juridic si
Contencios din Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca

b) art. 19 lit. a — r Obligatiile administratorului, conducatorului institutiei, utilizatorului si salariatului
prevazute in Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor,

c) art. 22 lit. a - g Obligatiile salariatului la locul de munca prevazute in Legea nr. 307/2006 privind
apararea impotriva incendiilor.

d) sa participle la instruirea in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca si situatiilor de urgenta si sa
respecte Normele de securitate si sanatate in munca si Masurile de aplicare a acestora in
conformitate cu Legea nr. 319/2006 a SSM cu modificarile si completarile ulterioare si Procedurile
de lucru aprobate de angajator,;

e) sa efectueze controlul medical periodic conform actelor normative in vigoare si sa-si desfasoare
activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare si imbolnavire profesionala atat
propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;

f) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa aduca la
cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune de natura tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

g) sa utilizeze obligatoriu echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat si sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, echipamentele de
transport si alte mijloce de productie;

h) sa colaboreze cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru a permite angajatorului sa se
asigure ca mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si fara riscuri pentru securitatea si
sanatatea in domeniul sau de activitate;

i) sa coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic PSI care are atributii iTn domeniul
apararii impotriva incendiilor in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

j) sa respecte reglementarile in vigoare privind colectarea si depozitarea deseurilor rezultate din
activitatea desfasurata, deseuri asimilabile celor menajere;

k) sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate prin mijloce inclusiv telefonic despre
iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta despre care iau cunostinta,

B. Atributii privind Sistemul de Management Integrat al Calitatii si Mediului (SMI) si Control
Intern Managerial conf. OSGG 600/2018:

a) cunosterea politicii in domeniul calitatii si mediului si orientarea intregii activitati in sensul atingerii
obiectivelor stabilite la nivelul sau;

b) respectarea procedurilor stabilite prin implementarea Sistemului de Control Intern Managerial
conf. OSGG nr 600/2018 aplicabil activitatii desfasurate;

c) orientarea intrgii activitati in sensul cunoasterii si satisfacerii cerintelor cetatenilor;

d) respectarea codului de etica si deontologie profesionala ;

e)stabileste procedurile operationale pentru activitatile pe care le desfasoara in vederea realizarii
sarcinilor de serviciu, in limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din
atributiile compartimentului respectiv;

f)iintocmeste si actualizeaza procedurile operationale in concordanta cu modificarile ce intervin in
activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative;

g)ldentifica obiectivele specifice ale compartimentelor institutiei si obiectivele derivate din
obiectivele generale ale institutiei;

i)ldentifica actiunile si activitatile pentru realizarea obiectivelor specifice;

)ldentifica, evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta neindeplinirea obiectivelor specifice
cu indicatorii de performanta si stabilirea actiunilor care sa mentina riscurile in limite acceptabile;
k)Inventariaza documentele si fluxurile de informatii care intra/ies din compartiment, a procesarilor
care au loc, a destinatilor documentelor, a fluxurilor de comunicare intre compartimentele din
institutie, cu nivelele ierarhic superioare de management si cu alte entitati publice;

l)iImplementeaza standardele de management si control intern avand in vedere cele cinci

elemente- cheie ale controlului managerial (Mediul de control,Performanta si managementul
riscurilor,Informare si comunicare, Activitati de control, Auditare si evaluare) n conformitate cu
prevederile Anexei nr.l la OSGG Nr. 600 /2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

m)Monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand activitatile ce se desfasoara in cadrul
compartimentului (masurarea si Inregistrarea rezultatelor, compararea lor cu obiectivele,




identificarea abaterilor, aplicarea masurilor corective);

n)Evalueaza realizarea obiectivelor specifice;
m)Informeaza prompt Comisia cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in cadrul

compartimentului;
o)la masurile pentru imbunatatirea sistemului de control intern managerial din cadrul

compartimentului;
p)Asigura aprobarea si transmiterea la termenele de timp stabilite a informarilor/rapoartelor
referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in

raport cu programul adoptat, la nivelul compartimentului.

C. Atributii si responsabilitati in vederea asigurarii protectiei informatiilor si datelor
personale privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire : Consilier juridic

2. Clasa: |

3. Gradul profesional: asistent

4. Vechimea (in specialitatea necesara): 1 an

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice :
- subordonat fatd de Primar,viceprimar, secretar, - superior
b) Relatii functionale : serviciile, birourile, compartimentele din cadrul UAT DARMANESTI
si alte institutii

c) Relatii de control : DA
d) Relatii de reprezentare DA

2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice ;
b) cu organizatii internationale :DA
c) cu persoane juridice private : DA
3. Limite de competenta: DA

4. Delegarea de atributii si competenta: Cu mandat incredintat pentru
Intocmit de:

1. Numele si prenumele :
2. Functia : Viceprimar

3. Semnatura

4. Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului




1.Numele si prenumele :

2. Semnatura

3. Data

Avizat de :
1.Numele si prenumele:
2. Functia .

3. Semnatura

4. Data




