                            Formular nr.1 cod PS-10.10 – Fișa de post funcționar public 
	Denumirea autorităţii sau instituţiei publice PRIMĂRIA ORAŞULUI LUDUŞ


	Aprobat

Primar,

Moldovan Ioan Cristian

 

	Direcţia
	

	Serviciul
	

	Biroul / compartimentul  : Oficiul Juridic
	


                                                              Fișa Postului

                                                      nr. ______ din __________
	Informaţii generale privind postul

	1.Denumirea postului –consilier juridic

	2.Nivelul postului – funcţie publică de execuţie  asistent

	3.Scopul principal al postului : desfășurarea  activităţii potrivit legii nr.514/2003

	Condiţii specifice pentru ocuparea postului2)

	1.Studii de specialitate – Facultatea de Drept

	2.Perfecţionări (specializări)

	3.Cunoştinţe de operare / programare pe calculator (necesitate şi nivel) nivel mediu

	4.Limbi străine (necesitate şi nivel de cunoaştere)


	5.Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare : adaptabilitate, comunicativitate, operativitate, spirit de iniţiativă,capacitate de autoperfecţionare

	6.Cerinţe specifice  

	7.Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale)
-


	Atribuţiile postului:

-Reprezintă şi susţine interesele instituţiei în faţa instanţelor de judecată, de orice rang, pe bază de delegaţie eliberată de către conducătorul instituţiei, în litigiile având ca obiect plângeri contravenționale;
- Acordă consultanţă de specialitate serviciilor, birourilor şi compartimentelor din cadrul instituţiei precum şi comisiilor de specialitate pe domenii ale consiliului local. Contribuie la pregătirea materialelor ce se supun dezbaterii consiliului local şi comisiilor de specialitate ;

- Asigură şi păstrează înscrisurile Oficiului juridic şi răspunde de păstrarea secretului profesional de serviciu  precum şi de confidenţialitatea datelor şi informaţiilor deţinute,

-Asigură întocmirea şi comunicarea  răspunsurilor în termenul legal pentru înscrisurile repartizate de către conducătorul instituţiei şi şeful ierarhic ;

- Întocmeşte acte juridice şi vizează pentru legalitate actele juridice emise de către birourile şi compartimentele din cadrul instituţiei (contracte, acte adiţionale, convenţii , etc.);

-Participă  la întocmirea proiectelor de hotărâri cu caracter normativ ale consiliului local precum şi a dispoziţiilor de primar;

-Participă la evacuarea din apartamentele Consiliului local, pe baza hotărârilor judecătoreşti, alături de executorul judecătoresc precum şi la executarea silită a debitorilor instituţiei;
-Verifică zilnic  programul legislativ “sintact”, selectează şi popularizează actele normative publicate în M.O., ce cad  în competenţa autorităţii ;
- Soluţionează  notificările  formulate împotriva actelor administrative ale autorităţii publice locale;   ţine evidenţa în registru a actelor administrative asupra cărora s-a declanşat procedura prealabilă precum  şi a modului de soluţionare a acestora ;
-Urmărește valorificarea hotărârilor definitive și irevocabile obținute în dosarele în care a asigurat reprezentarea;
-Exprimă, în scris , punctul de vedere privind neexercitarea căilor de atac;
-Răspunde de pregătirea cauzelor înaintea termenelor de judecată, întocmind în acest sens, după caz, probatoriu, interogatoriu, concluzii scrise, obiecțiuni la raportul de expertiză;
- Promovează cereri de chemare în judecată la solicitarea conducerii primăriei. 
- Participă la soluţionarea cererilor formulate în baza Legii nr.10/2001și a Legii nr.18/1991;

- Participă la ședințele de fond funciar;

-Îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege şi încredinţate de conducerea instituţiei

	Atribuții în domeniul SSM :

- desfășoară activitatea în conformitate cu pregătirea și instruirea sa, precum și cu instrucțiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât și alte persoane care pot fi afectate de acțiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă;

- își însușește și respectă prevederile legislației din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;

- comunică imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnați orice situaţie de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

- refuză întemeiat executarea unei sarcini de muncă dacă aceasta ar pune în pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională persoana sa sau a celorlalți colegi;

- informează de îndată conducerea instituției despre orice deficiență constatată sau eveniment petrecut în activitatea desfășurată;

- cooperează cu angajatorul și/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;

- cooperează, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;

- acordă ajutor, atât cât este rațional posibil, oricăror alte persoane, aflate într-o situație de pericol;

- dă relațiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.

Atribuții  în domeniul  protecției datelor cu caracter personal :

- respectă şi aplică prevederile actelor normative din domeniul prelucrării datelor cu caracter personal, ale Regulamentului UE 679/2016), precum şi ale legislației interne specifice; 

- prelucrează în mod legal, echitabil și transparent față de persoana vizată, numai datele cu caracter personal necesare îndeplinirii atribuțiilor de serviciu;

- păstrează confidenţialitatea și securitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la sistemele informatice/bazele de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

- respectă măsurile de securitate informațională, precum și celelalte reguli stabilite în cadrul instituției.

- informeză de îndată conducerea instituției şi responsabilul cu protecţia datelor cu caracter personal despre împrejurări de natură a conduce la o diseminare neautorizată de date cu caracter personal sau despre o situaţie în care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin încălcarea normelor legale.

Alte atribuții:

- asigură funcționalitatea sistemului de control intern managerial:

- elaborează/actualizează procedurile operaționale și de sistem în concordanţă cu modificările care intervin în activitatea proprie;

- are obligația de a semnala neregulile de care ia cunoștință;

- răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios a îndatoririlor de serviciu; se abţine de la orice faptă care ar pute aduce prejudicii instituţiei.

-răspunde de realizarea la timp şi întocmai a atribuţiilor ce îi revin potrivi legii, a programelor aprobate sau dispuse expres de către conducerea instituţiei şi de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

-răspunde de cunoaşterea, însuşirea, respectarea şi aplicarea prevederilor legale în vigoare, privitoare la activitatea desfăşurată;

-se preocupă permanent de perfecţionarea pregătirii profesionale

- răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum şi secretul datelor şi al informaţiilor cu caracter confidenţial deţinute sau la care are acces ca urmare a executării acţiunilor de serviciu;

-respectă normele de protecţia muncii, de sănătate şi securitate în muncă, instrucţiunile de lucru şi disciplina tehnologică.

-respectă regulamentul de organizarea și funcționare al instituţiei;

- respectă regulamentul de ordine interioară al instituției.



	Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului:

	1.Denumire : consilier juridic

	2.Clasa
 I

	3.Gradul profesional : asistent


	4.Vechimea în specialitate necesară
1 an

	Sfera relaţională a titularului postului

	1.Sfera relaţională internă:

	a) Relaţii ierarhice

	- subordonat faţă de Primar şi Secretar

	- superior pentru

	b) Relaţii funcţionale cu toţi funcţionarii publici şi angajaţii instituţiei.

	c) Relaţii de control:

	Relaţii de reprezentare:

	2. Sfera relaţională externă:

	a) cu autorităţi şi instituţii publice: Consiliul Judeţean, Instituţia Prefectului, Instanţele de judecată 

	b) cu organizaţii internaţionale:

	c) cu persoane juridice private:

	3. Limite de competenţă  :  libertate decizională în limitele legislaţiei în vigoare

	4. Delegarea de atribuţii şi competenţă : Pentru perioada în care titularul postului se află în concediu, în condiţiile legii, sau este delegat ori se află în deplasare în interesul serviciului, toate sarcinile de serviciu, împreună cu competențele și responsabilitățile aferente, sunt preluate de secretarul general.




	întocmit de   :

	Numele şi prenumele : Giurgea Eugenia

	Funcţia publică de conducere : Secretar General


	Semnătura

	Data întocmirii :  

	Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului

	Numele şi prenumele : 

	Semnătura

	Data : 

	Contrasemnează :

	Numele şi prenumele : 

	Funcţia : 

	Semnătura

	Data  


