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Informatii generale privind postul

1.
2.
3.

Denumirea postului : CONSILIER JURIDI C, clasa I, gradul profesional Superior
Nivelul postului : de executie

Scopul principal al postului: asistentd juridica si reprezentarea institutiei la toate instantele
de judecatd

Conditii specifice pentru ocuparea postului

L

G

Studii de specialitate : studii universitare de licentd absolvite cu diplomé de licen{d sau
echivalentd in domeniul stiintelor juridice - specializarea Drept

Perfectioniri (specializari) : -

Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate §i nivel): -

Limbi striine ( necesitate si grad de cunoastere ) : nu este cazul.

Abilitati, calitdti si aptitudini necesare : capacitate de organizare a muncii proprii si de

gestionare a timpului, capacitatea de asumare a responsabilitatilor, comunicare, colaborare,
receptivitate la nou, capacitatea de autoperfectionare, capacitatea de a lucra in echipd, adaptabilitate
la schimbdri.

6. Cerinte specifice:

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

Atributiile postului:

)
2
-

4.

X L

9,

Redacteazi opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea institutiei;
Acorda asistentd, consultantd §i reprezentare juridicd institutiei;

Redacteazi acte juridice, atestd identitatea prtilor, a confinutului si a datei actelor incheiate
de institutie;

Avizeaza actele cu caracter juridic si semneazi la solicitareaconducerii institutiei, in cadrul
reprezentarii, documentele cu caracter juridic emanate de la conducerea institutiei

Verifici legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ trimise spre avizare;

Exprimi puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normastive, in
cazul unor masuri luate de citre conducerea institutiei, sau la cererea compartimentelor daca
aceste solicitiri privesc activitatea institutiei;

fntocmeste raspunsuri din punct de vedere juridic la adrese si sesizari inregistrate la sediul
institutiei ;

intocmeste intdmpindri, interogatorii, formuleaza apeluri, recursuri si face propuneri privind
promovarea ciilor extraordinare de atac in cauzele aflate pe rolul instantelor judecétoresti in
care institufia este parte ;

Informeazi conducerea cu privire la aparitiile si modificarile legislative aplicabile
domeniului de activitate al institutiei ;

10 Danrazintd inctitntia in instantele indecitoresti de toate gradele, pe baza de delegatie;



12. Asigura consultanta juridica salariatilor instituiei si fi informeazi pe acestia cu privire la
noile aparitii legislative si modificiri in domeniu :

13. Avizeazd sau semneazi acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, precum si
semnatura sa aplicandu-se numai pentru aspectele strict juridice ale documentului;

14.Nu se pronunfd asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd naturd cuprinse in
documentul vizat ori semnat de acesta :

15. Redacteazé prin operare PC toate actele si documentele care se referi la domeniul de
activitate;

16. Rispunde de legalitatea actelor intocmite si avizate;

17. Raspunde de aplicarea prevederilor legii proprietdtii: participa la solutionarea notificirilor
formulate in temeiul legilor proprietétii, participd la pregitirea documentatiilor aferente
notificérilor pentru comunicarea acestora la ANRP ;

18. Raspunde de rezolvarea corespondentei repartizatd in termenele previzute de lege ;

19. Informeazd conducerea institutiei cu privire la problemele intimpinate in derularea
activitétilor specifice compartimentului §i propune masuri :

20. Participa obligatoriu la sedintele operative convocate de sefii superior ierarhici;

21. Participd obligatoriu la sedintele Consiliului Local Predeal si sedintele comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local, atunci cind pe ordinea de zi sunt proiecte propuse de
compartimentul juridic si rispunde verbal sau in scris la interpeldrile consilierilor locali cu
privire la activitatea desfasurati de compartiment ;

22. Are obligatia sa respecte secretul de serviciu precum §i confidentialitatea in legdturd cu
faptele, , informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice;

23. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege ;

24, intocmeste rapoartele statistice si alte situatii referitoare la domeniul de activitate mentionat
in fisa postului, asigurand transmiterea lor in termen:

25. Duce la indeplinire misurile din hotararile, dispozitiile organelor ierarhice superioare si din
procesele —verbale de control care privesc activitatile cuprinse in fisa postului;

26. Primeste si rezolvd corespondenta din domeniul sau de activitate, cu respectarea circuitului
documentelor stabilite prin regulamentul intern de organizare si functionare cu respectarea
termenelor legale;

27. s imbunititeste, abilititile si valorile in cadrul formarii profesionale continue;

28. Participa la implementarea standardelor de control intern/ managerial in domeniul specific
de activitate;

29. Arhiveazd documentele create, intocmeste inventarele acestora si le predd pe bazi de
proces-verbal la depozitul de arhiva;

30. Isi insuseste si aplici normele si regulile de securitate si sdndtate in muncd specifice
activitdtii desfasurate;

31, igi insugeste §i respectd normele privind domeniul situatiilor de urgentd,

32. Réspunde legal, de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functiei,
pentru orice abateri de la etica si deontologia profesionali;

33. Raspunde de buna functionare a echipamentelor si instalatiilor electronice aflate in dotare:

34. Indeplineste orice alte sarcini ce le primeste pe parcursul activititii, de la sefii ierarhici, prin
ordin scris sau dispozitie.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
1. Denumire: CONSILIER JURIDIC
2. Clasa: I
3. Gradul profesional: SUPERIOR

4. Vechime in specialitate necesari: 7 ani

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationalii interni:
a) Relatii ierarhice: subordonat PRIMAR, SECRETAR GENERAL UAT
b) Relatii functionale:



2. Sfera relationalii externii:
a) cu autorititi i institutii publice: DA
b) cu organizatii internationale : DA
c) cu persoane juridice private : DA

3. Limite de competenti:

- informeazd, de indatd, in scris conducdtorul institutiei publice, in cazul pierderii
independentei si obiectivititii;
- nu indeplineste dispozitii ilegale, sesizind in scris conducerea institutiei publice.

4. Delegarea de atributii si competenti : in perioada in care nu poate exercita atributii deoarece
se afla in imposibilitatea motivata de a le exercita (concediu de odihni, concediu pentru evenimente
deosebite §i concediu pentru incapacitate temporard de munc#) acestea vor fi delegate unui alt
salariat din cadrul institutiei publice locale.

Intocmit de :
Numele si prenumele : PINTEA OV,
Functia publici de conducere : SECRETAR GENERAL UAT
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului :
Numele si prenumele :
SEMNAtura ......covvvveveeiiiieeeiieeeiinnnn,

Contrasemnat de :
Numele si prenumele : MATEESCU MARIUS
Functia publicd de conducere : VICEPRIMAR
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