FISAPOSTULUI

Denumirea postului: CONSILIER JURIDIC
Nivelul postului: functie publici de exccutie
Scopul principal al postului *): activitate juridici
Identificarea functiei publice:

Denumire: Consilier juridic

Clasa: 1

Gradul profesional/Treapti*): SUPERIOR
Vechimea in specialitate necesarii **): min. 7 ani
Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate: studii superioare

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel): cunostinte de operare pe
calculator (Windows, Word, Excel, PowerPoint) - nivel mediu

Limbi striine **) (necesitate si grad de cunoastere): cunoasterea la nivel mediu a unei limbi m de
circulatie internationalid constituie un avantaj - nivel mediu

Abilititi, calititi si aptitudini necesare: adaptabilitate, asumarea responsabilititilor, capacitate de
analizi si sintezi,capacitate de a rezolva problemele, abilititi de comunicare, spirit de initiativa,
abilititi pentru lucru in cchipi, pistrarea confidentialititii, corectitudine si fidelitate §i preocuparea
pentru ridicarea nivelului profesional individual.

Cerinte specifice (ex. cilitorii frecvente, delegiri, detasiri): deplasiri in teritoriu, capacitate de
adaptare la situatii specifice, delegiiri

Competenta manageriali (cunogtinfe de management, calitifi i aptitudini manageriale): abilitatea de
a lucra cu oamenii

*) se vor indica necesitatea existentei postului si contributia pe care acesta o are in cadrul autorititii
sau institutiei publice.

**) daci este cazul.
*%%) se stabileste pe baza prevedcrilor legale.
*%%%) si limba minorititilor nationale, acolo unde este cazul.

*#%%%) se stabilesc pe baza activititilor care presupun excrcitarea prerogativelor de putere publici, in

concordanti cu specificul functiei publice. Gradul de complexitate si dificultate va creste treptat in
functie de gradul profesional, pentru functiile publice de executie sau de nivelul competentei
manageriale, pentru functiile publice de conducere si pentru functiile publice corespunzitoare
categoriei inaltilor functionari publici.

Atributiile postului:



1.Asigur, potrivit legii, reprezentarea Consiliului Local Sasciori, Primariei, Primarului, Comisici locale de
fond funciar in fata organelor judecatoreti, arbitrale, precum si raporturile cu persoancle juridice si fizice
interesate.

2 intocmeste actele necesare si formuleazi contestafii in vederea recuperdrii creanjelor pe baza
fundamentiirii i la solicitarea Compartimentului contabilitate, buget-finante, impozite si taxe; 3. Intocmeste
*n numele Consiliului Local Sésciori acfiuni judecitoresti, notariale, arbitrale, in legaturd cu hotdrarile
initiate de primar si aprobate de Consiliul Local.

4 Intocmeste documentatia necesard sus{inerii proceselor civile si penale la care este parte Consiliul Local
Sasciori, Primdria si Primarul.

5.Solicitd informatiile necesare de la compartimentele din cadrul Primériei comunei Sisciori in vederea
pregitirii apérdrilor din dosarele aflate pe rolul instantelor:

6. Solicita de la compartimentele de specialitate puncte de vedere si, pe baza acestora, formuleazi obiecfiuni
la rapoartele de expertizi pentru dosarele aflate pe rolul instantelor judecitorestr;

7.Intocmeste dosarul propriu al fiecdrui litigiu, atagnd in acest sens toale actele si documentele ce tin de

litigiul respectiv §i asigurd arhivarca acestuia;

8.Tinc evidenta litigiilor, consemnénd parfile litigante, obicctul litigiului, instantele judecitoresti, termenele
de judecati aferente i hotardrile judecétoresti date;

9.Verifica si avizeaza din punct de vedere juridic contracte si altc acte care necesita vizé juridicd, inchelate
de autoritatea administratiei publice locale, aplicarea vizei limitndu-se la aspectele strict juridice din
documentul respectiv, nu si la elemente de naturd cconomicd, tehnica sau de alt tip din documentul avizat.
Viza de legalitate nu se extinde asupra documentelor ce au stat la baza intocmirii actului supus avizarii

10.Rezolvii corespondenia repartizatd de primar in termenele legale;

1. Tntocmcste contracte de inchiriere, concesiune, vanzare - cumpdrare, asociere, colaborare, furnizare de
produse, prestari de servicii, executic de lucrari, dare in administrare, acte aditionale la contractele incheiate
tntre Consiliul Local Sasciori, respectiv Comuna Sasciori cu diverse persoane fizice sau juridice, in
conditiile legii si semneazi pentru lcgalitatea acestora.

12 Urmdreste termenele de valabilitate ale tuturor contractelor intocmite, face propuneri pentru recalcularea
redeventei, chiriei etc., atunci céind este cazul.

13. Comunica un exemplar din contractele de inchiriere, concesiune, vinzare cumpirare, asociere,
colaborare, furnizare de produse, prestari de servicii, exccutie de lucrri, dare in administrare, acte aditionale
ale acestora, compartimentelor de specialitate in vederea incasdrii sumelor aferente, respectiv Contabilitate,
buget finanfe, impozite si taxe locale.

14.Participa la sedincle Consiliului Local Sasciori, cind este convocat de primar.

15.Realizeaza verificari de CF, intabulari si obtineri de extrase CF in interesul Consiliului Local si al
Primdriei Sisciori. necesare solutionarii cauzelor aflate pe rolul instanfelor judecitoresgti.

16. Intoemeste referate si proiecte de hotirdri ce se incadreazil in sectorul de activitate juridica, pe care le
supune spre avizare si aprobare Comisiilor de specialitate i Consiliului Local Sasciori,
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17. Participi la organizarea licitatiilor organizate de comuna Sisciori §i la recepfia lucririlor contractate de
comuna Sasciori, cand este numit prin dispozifia primarului.

18.Transmite on-line, prin intermediul portalului Inspecfici Muncii, Registrul general de evidenld a
salariatilor (REVISAL) si actualizeazi datele de cite ori situajia o impune;

Transmite on-line, prin intermediul portalului ANFP: https:/www.an(p.gov.ro/ situafia fi unctionarilor publici
din institufie si actualizeazi datele de cite ori situajia o impune;

19. Este responsabil in relagia cu -Agentia Nafionald a Funcfionarilor Publici-Bucuresti;

20. Asigurd organizarca si derularea procedurilor legale privind recrutarca prin concurs sau prin i'il“c
modalititi previzute de lege (transfer, redistribuire), in vederca ocupdril functiilor publice sau a posturiior
contractuale din cadrul institutiei;

21. Elaboreazi, dupi caz, documentatia necesari pentru numirea in funcfii publice sau angajarca pe f'unc(llll
contractuale, modificarea, suspendarea, incetarea raportului de serviciu on a contractului _m,dmd.uald.c
munca, promovarea in functii, numirea indrumdtorilor, sanctionarea sau orice alte acte administrative din

domeniul gestiunii resurselor umane;

22. Intocmeste, completcaza si pastreaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele
personale ale angajatilor cu contract de muncd;

23. Elaboreazi, gestioneazi si actualizeazi baza propric privind evidenja functionarilor publici g1 a
personalului contractual din cadrul institutiet,

24.Duce la indeplinire toate dispozitiile date de primar in sectorul de activitate juridicd;
25 Rispunde de pastrarea in stare buna a obiectelor de inventar ce sunt date in inventarul biroulut;
26.Pastreaza secretul profesional si confidentialitatca continutului documentelor pe care le intocmeste;

27 Manifestd preocupare in perfecfionarea profesionala prin studierea legislatici, a literaturii de specialitate,
doctrinei si jurisprudentei.participind la cursuri de perfectionare in domenii care vizeazd activitatea
administratiei publice locale, juridic, ctc:

28 Respecta Codul etic si de conduita al functionarilor.

Limitele de competenti :conform atributiilor stabilite prin fisa postului
Delegarea de atributii : inlocuit de:
inlocuieste pe :
Sfera relationala:
Intern:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: Primar
- superior pentru: nu este cazul
- Relatii funcfionale: cu toate compartimentele din cadrul institugici



b) Relatii de control: in limitele de competen(i
¢) Relatii de reprezentare: in limitele de competen(i stabilite pro legislafic
Extern:

a) cu autoriti(i yi institu(ii publice: pentru realizarea atribugiilor postului.

b) cu organizafii internagionale: dupi caz

¢) cu persoanc juridice private: dupi caz - pentru realizarea sarcinilor de serviciu.
Intocmit de:

Numele si prenumele: Nicolac-Florin Morar
Functia publicii de conducere : PRIMAR
Semniatura e
Data intocmirii:

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
Numele si prenumele
Semnatura .oeeeeies
Data:

Avizat de:

Numele si prenumele: Nicolae-Florin Morar
Functia publica de conducere: PRIMAR
Semnitura ...

Data:



