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Conditii specifice pentru ocuparea postului?)

FISA POSTULUI

1. Denumirea postului: Consilier juridic

2. Nivelul postului :de executie

3. Scopul principal al postului : asigurarea solutionarii problemelor juridice specifice
administratiei publice

1. Studii de specialitate®) Superioare cu diploma de licenta
2. Perfectiondri (specializiri®) nu
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) operare |

calculator Word, Excel . Internet - nivel mediu !

| b

4. Limbi striine?) {necesitate si nivel de cunoastere?) nu
5. Abilitagi, calitati si aptitudini necesare

. Adaptabilitate ;

. Capacitatea de asumare a responsabilitatili;

. Capacitate de analiza si sintezi;

. Capacitate de a rezolva problemele;

. Capacitate de implementare;

. Capacitate de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;

. Capacitate de planificare si de a actiona strategic:

. Competente in gestionarea resurselor alocate; .
» Capacitate de comunicare; !
. Creativitate si spirit de initiative; :
. Realizarea obiectivelor;

. Capacitate lucru in echipi;

. Piistrarea confidentialitagii,

. Capacitatea de a jucra independent;

. Abilitati in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente informatice;

. Respect fatd de lege si loialitate faja de interesele institujiei:

() buna conduita in timpul serviciului,in relatiile cu functionarii publici,cu i
cetdfenii.cu ceilalfi beneficiari ai serviciilor publice prestatoare: i
6. Cerinje specifice”) delegatii in interesul serviciului si perfectionare pe linie
profesionala
7. Competen{a manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale) nu
Atributiile postului®):

. asigurd asistenta juridica pentru compartimentele aparatului de specialitate al

primarului; i
urmdreste aparitia actelor normative si informeaza compartimentele asupra atributiilor |




i
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e |

©

ce decurg din acestea;

conduce si tine la zi indexul actelor normative;

asiguri respectarea actelor normative de citre toate compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si preintimpina incalcarea legalitatii;
rispunde de consultanta,asistenta §i reprezentrea institutiei,apirarea drepturilor si
intereselor legitime ale acesteia in raporturile cu alte autorititi ,instituiii de orice
naturda,precum §i cu orice persoand juridica sau fizicd,roana sau straind,in cauzele
repartizate.

Organizeaza dosarele repartizate si {ine evidentele acestora in registre speciale.

Pledeazi cu demnitate si competenta in faja instanjei prevalindu-se de toate drepturile |

procedurale pentru apararea institufiei.

Organizeaz3 evidentele cauzelor la care institutia este parte prin programul informatic. |

Formuleazi in termen intdmpindri,note scrise,concluzii,ridica exceptii pentru buna
aparare a institutici pe care o reprezinti.

10. Raspunde de efectuarea in termen a ciilor ordinare si extraordinare de atac si

inaintarea lor instantelor competente.

I'l. Tine evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte ,repartizate de

conducatorul unitilii si urméreste obtinerea titlurilor executorii pentru creantele
unititii in aceste dosare.

12. formuleaza cereri de chemare in judecata , intampinari, cereri reconventionale si alte

cereri specifice in procedurile litigiilor civile:

13. urmareste valorificarea hotararilor definitive si irevocabile obtinute in dosarele in care

a asigurat reprezentarea.

14. intocmirea trimestriali a rapoartelor de analizd privind cauzele solutiondrii

nefavorabile a unor dosare.

15. Tine evidenta taxelor de timbru achitate si a timbrelor judiciare aplicate.
16. Intocmeste proceduri operationale formalizate pentru principalele activitii desfisurate

in compartiment,

17. participd la adunirile creditorilor in dosarele de insolventa;
18. la méisurile necesare pentru realizarea creangelor , titlurilor executorii si executarea

acestora

19. Solutioneaza petitiile din partea tertilor persoane si din partea diferitelor servicii si

birouri,reprezentind in termen legal si exprimandu-si punctul de vedere avizat asupra
problemelor ridicate.

20. initiaza impreuna cu celelalte compartimente de specialitate actiuni de popularizare a

legilor.

21. Asigura potrivit legii , reprezentarea unitatii administrativ teritoriale in fata organelor

22

Jjudecatoresti arbitrare precum si in raporturile cu persoane juridice si fizice, tine
evidenta tuturor cauzelor aflate in curs de judecata:

. Isi exprima punctul de vedere in scris(referate) privind neexercitarea cailor de atac.

23. Raspunde de pregatirea cauzelor inaintea termenelor de judecatd,intocmind in acest

sens,dupd caz,probatoriu,interogatoriu.concluzii scrise,obiectiuni la raportul de
expertiza.

24. Réaspunde de asistenta,consultanta si reprezentrea juridica in fafa instanielor de

judecata de toate nivelurile.

25. Avizeazi la cererea conducerii orice alte acte cu caracter juridic.
26. Raspunde de rezolvarea in termen a cosespondentei ce i-a fost distribuita.
27. Intocmeste proiecte de contracte de inchiriere, concesiune etc., procese verbale si alte

28. Verifica si avizeazi actele cu caracter juridic si administrativ primite.

acte cu caracter normativ.



29. Vizeaza pentru legalitate orice contract in care parte este Primarul sau comuna Barcea; |
30. Raspunde de pastrarea secretului in probleme de serviciu . :
31. Raspunde de pastrarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul unitatii;

32. Raspunde de tinerea corecta , conform prevederilor Statutului consilierilor juridici, a
evidentei corespondentei repartizate:

33. Raspunde de raportari lunare , trimestriale si anuale legate de problemele juridice:

34. Respectd Codul etic .

35. Sa participe la instructajele PSI si la cele privind protectia muncii: ;

36. Executa si alte atributii stabilite de catre primarul sau viceprimarul comunei Barcea. |

IN DOMENIUL SECURITATII MUNCII ;

1. sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substangele periculoase, echipamentele |
de transport si alte mijloace de productie;

2. si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat $i, dupa utilizare, sa il

inapoieze sau si il puna la locul destinat pentru piistrare: f

3. si nu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea |

arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii,

uneltelor.instalatiilor tehnice si cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive:

4, si comunice imediat domaului primar sau viceprimar orice situatie de muncé despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sanatatea
lucratorilor,precum si orice deficienti a sistemelor de protectie: ;

5. sd aduci la cunostingd domnului primar sau viceprimar accidentele suferite de propria |

persoand;

6. sd coopereze cu domnul primar sau viceprimar, atat timp cit este necesar, pentru a ;
face posibila realizarea oricdror mésuri sau cerinje dispuse de cétre inspectorii de :
muncd §i inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii i securitétii lucriitorilor;

7. sd coopereze, atit timp cat este necesar, cu domnul primar sau viceprimar, pentru a
permite angajatorului 3 se asigure ¢ mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure si fird riscuri pentru securitate si sanitate, in domeniul sdu de activjtate;

8. siisi insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si
sAnatitii in munci si masurile de aplicare a acestora; ,

9. si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munc §i inspectorii sanitari.

IN DOMENIUL PSI '
sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de conducerea societatii de persoanele desemnate de acesta;
_ sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de conducere sau de persoanele desemnate de
acesta, substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lueru;
~ sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de |
interventie pentru stingerea incendiilor;
sa comunice, imediat, sefului direct orice situatie pe care este indreptatit sa o considere un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor; ;
sa coopereze cu salariatii desemnati de conducere, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile |
sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor: |
sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de
pericol

In cadrul indeplinirii sarcinilor de serviciu, persoanele incadrate la Priméaria comunei

BARCEA, sunt obligate:
B 54 se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a putea executa in

bune conditii sarcinile ce le revin;



®  Si respecte programul de lucru, sa inceapi si s& termine lucrul la orele fixate
pentru acesta;

»  Salariafii sunt obligati si se prezinte la lucru inainte de inceperea programului.
astfel incit activitatea si poati continua normal, fara intdrzieri sau intreruperi;

® 53 instiinteze conducdtorii locului de munca in termen de maximum 48 ore cu
privire la motivul absentdrii de la program §i sa prezinte documentul justificativ

(concediu medical sau alte documente) in termen de 48 ore de la incetarea stérii de |

incapacitate;

Sa respecte normele de sanatate si securitate in munca, pe cele privind folosirea
echipamentului de protectie, precum si normele de prevenire si stingere a incendiilor:

sd stea la dispozitia uniti(ii sau si se prezinte in cel mai scurt timp la serviciu, in caz
de necesitiji urgente;

Sa aibd o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu, si promoveze raporturile
de intrajutorare cu toti membrii colectivului de lucru:

Persoanele incadrate, care, prin natura functiilor, vin in contact cu publicul, trebuie si
aibd o tinuid si o comportare corespunziitoare, si dea dovadi de solicitudine si principiaiitate
si sa rezolve toate problemele in spiritul legalitatii:

5 Este interzis ca salariatul si pretindi si sd primeasca bani, daruri sau alte avantaje
pentru a actiona contrar obligagiilor lui. Acest lucru este valabil chiar si atunci cand, prin
primirea de foloase necuvenite, societatea nu a fost pagubitd in mod direct;

S nu introduci si si nu consume in unitate bauturi alcoolice sau si faciliteze

sivirsirea acestor fapte. Va anunta deindatd conducétorul locului de munca sau sefii ierarhici i

superiori in situagii in care are cunostinta de astfel de fapte:

Este interzisd practicarea jocurilor de noroc in perimetrul institutiei, precum si
manifestatiile sportive si culturale in timpul orelor de program i de asemenea, se interzice
introducerea, rispandirea sau afisarea oriciror materiale propagandistice, politice.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
i. Denumire CONSILIER JURIDIC

2. Clasa |

3. Gradul profesional”) PRINCIPAL

4. Vechimea in specialitate necesard 3 ANI

Stera relationald a titularului postuiui

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de PRIMAR

2. Sfera relationala externd:

a) cu autoritd{i i institutii publice: instante de orice grad din tard, Institu(ia Prefectului
Galati,Consiliul Judetean Galati,orice alte institutii de drept pubilic.

b) cu organizagii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei
3. Limite de competenta'®) Raspunde de aplicarea corecta a legislatiei

4. Delegarca de atributii §i competentd . .........

intoemit de''):

1. Numele si prenumele ZAMFIR CONSTANTIN

2. Functia publicd de conducere PRIMAR
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3. Semnétura <
4. Data intocmirii
Luat la cunogtinta de citre ocupantul postului
L. Numele sl prenumele .....ccoccrmiiisiiiioins. !
2. Semnditura . ... ...... {
& Dt svosei i 5
Contrasemneazi'?):
1. Numele si prenumele .. ... O
e FUmCEIN . 4o ;
3. Semndtura.......... i
4.Data.......... i
115 v compless cu muenile, prenumele g funeine wonduckionslul autontii sau e iuiier publice. S¢ va semns d eiire conduciiand sar iy a7 maloRe peablice gi s
w2 stamgila in mod obligeonu
21 Se va complets cu informetiile corespurzioare cundip lor prevines de lege 3 stabilite la rively!] sutomsi sau inssigien publice pentr soupaia funclie publize
COMCEHIT AR
11 - Periiru fngqisie publice din ¢lasa 32 a M- studeile de specialirae se stabilesc in eondifiile previrute lz art 20 abin {25 din bitarimea Guverrsgius pr 611720403, cu
meeifichnte g completan be ulberiaare

- Pentru finctiile publics de conducers st menfroncaz ¢ condima previzud la an. 465 aiin {30 din Credonans de orgents 8 Gaveinilin ne
admindstrativ, ¢ modificknile §i completiribe ultsricass
4) 5o mwrtioneazd, dad oo camul, condifia privend albsolvirea unor perfeciiondsivspezialiedri stabslite PrM ag1e sxwrmalive Pentn: oCupared exdreitanea unei fancyis publice
fi e ‘specializin consid ubile pentns desfiyuranea activitdpii in exeratarea fimcjiel publice

72015 prvand Codul

#sau, dupd Az & unor p
5) Diacd este cigad

1 Se vor stabdli pentn fiecare distng eoileriibe “citi”, *sonis” 91 “vorkit”, dupd cum urmeaza- “cuncetinge de bazd”™, "nivel medin®, “nivel avansa®
Th fig menjionear), daci cale cazul-

- condilia specifich previznd la art £65 alin (23 din Dedongnia e wrpenid 3 Gunermelui ar $7:2012, cu modificsnle §: completinle ulisioars, cu
privare la obginenes unusunes sviz/aubonzan: prevazd previzute de lege, cu respectarea prevederilor bgislatiei specifice ca privire la imdeplimirea
Saidifiens

» deleghn, duponibelitase pents fucru In peogran: prelungit In anumite condiqis, dugd cie

&) S stalnlesc pe hazs setivititilor care Presupun cxerciaies prérogativelor de putere publics, in concordarts cu specificul furcti pushice corespinziiodne poshalu

%) e stakuleyte powrivit prevedenilor lezale

10} Beeprezinid bibertztes decisiorald de care beneficiazh iduiansd pentru indepdinires asmbutlor care §i revia

111 Se intacmeyte de citre peruoany care are calitates de evaluasor al titudanlus postulu, petrivit begi, cu exceplia situatisi in eare calitzies de evaluaior revine, potrivit legii,
eendyciorubul autoritdgi s insttutisd publise. in scex caz, precur 32 pentna funcpa publecd de secratar gencesl al uniziqivsubdivisuni sdrmmstrativ-enisisle, s
desemmeac pein act administrativ al condocitonibl subentgi s instituge pablice perscara care ocupd fimcjia de condupers imediat inferinark B intocmeasca 5i <3
semacer figs possubi, dach prin neglementin ou camclr special nu s¢ prevade alifel.

121 5 £k de ciire p care arg ¢ak de confrasemndlar, poleivit legii, ¢u exceplis sirusiie in care calniatsa de consresesanalar revine conducitondyl autontagi
e institugeei publice. inacest caz, peveum 51 in cazul fn care rapestul de evaluare nu se contrastmneard pomvit legii, figs postulus mis s& conira




