Denumirea autorititii sau institutiei publice : Aprob',
ORAS BUMBESTI - JIU Primar,
Ing. Constantin Bobaru
Compartimentul : Juridic

Fisa postului

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : consilier juridic

2. Nivelul postului : de executie

3. Scopul principal al postului : asigurarea reprezentarea juridicd a institutiei la instantele de judecatd si la

instituiile de stat sau private ; avizeazi actele ce emand de la autoritatea publicd locald cu privire la legalitate.
Conditii specifice pentru ocuparea postului’

1. Studii de specialitate : studii superioare de lunga durata — specializarea drept;

2. Perfectionari (specializari) : -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : operare nivel mediu

4. Limbi striine®) (necesitate i nivel* de cunoastere) : o limba de circulatie internationala, nivel mediu

5. Abilitéti, calitdti si aptitudini necesare : dinamism, organizare, spirit de initiativa, spirit de echip4, rezistenti la

stres, competenta decizionala

6. Cerinte specifice® : disponibilitate pentru delegari, lucru in program prelungit

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

Atributiile postului®;

- Intocmirea si promovarea citre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor de hotarari
din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentatii: proiect de hotaréare, expunere de
motive, raport de specialitate;

- intocmirea informdrilor periodice legate de activitatea proprie;

- participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al orasului Bumbesti-Jiu
ori de cate ori este necesar;

- solufionarea in termenul legal a tuturor cererilor, reclamatiilor, sugestiilor, etc. adresate institutiei;

- Indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucriri din domeniul propriu de activitate, incredintate verbal,
in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar;

- sd urmdreascd si sd cunoascd permanent modificarile legislative care reglementeaza domeniul de activitate
propriu;

- respectarea tuturor regulamentelor aprobate in cadrul autorititii;

- gestionarea actelor si arhivarea acestora;

- punerea in aplicare de cdtre compartimentul juridic a hotararilor Consiliului Local ce cad in sarcina acestuia
de activitate;

- avizeazi legalitatea actelor ce pot angaja raspunderea juridica a Primariei;

- reprezintd comisia locald de aplicare a legilor fondului funciar, Priméria si primarul in fata instantelor
judecétoresti;

- participd in comisia locald pentru aplicarea legilor fondului funciar in calitate de membru;

- promoveaza in instantd actiuni de anulare i corectare a titlurilor de proprietate gresite in baza propunerilor
comisiei locale pentru aplicarea legilor fondului funciar;

- formuleazi §i redacteazi actiuni la instantele de judecatd impotriva persoanelor fizice sau juridice care au
lezat interesele autoritétilor publice locale, declard recurs sau apel la instantele superioare, in urma

! Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritagii sau institutiei publice. Se va semna de catre conducatorul
autoritdii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu;

2 Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau instituiei publice
pentru ocuparea functiei corespunzatoare;

3 daca este cazul;

4 se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit™, “scris” si “vorbit” dupa cum urmeazi: ,,cunostinte de baza”, , nivel mediu”,
whivel avansat™;

3 de exemplu: calatorii frecvente, delegiri, detasdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;
¢ Se stabilesc pe baza activitatilor care se desfasoara.



consultdrii primarului sau secretarului;
- tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecatd, intr-un registru special;
- asigurd legalitatea documentelor care se intocmesc cu privire la reconstituirea-constituirea sau acordarea de
despagubiri conform legilor fondului funciar;
- participa la efectuarea expertizelor de specialitate;
- participa in comisiile constituite Tn vederea solutionarii unor litigii;
- prezintd semestrial raport de activitate cu privire la starea si stadiul proceselor pe rol la instantele
judecétoresti;
- vizeazd pentru legalitate toate contractele pe care institutia le incheie cu persoane fizice sau juridice;
- asigurd solutionarea in termen a corespondentei repartizate la compartiment;
- indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare referitoare la domeniul sdu de
activitate;
- respectd prevederile legale privind sdndtatea si securitatea muncii si privind protectia impotriva incendiilor;
- respecta prevederile legale aplicabile functionarilor publici;
- Indeplineste si alte atributii stabilite de primar sau secretar.

Alte atributii:
privind SCIM:

- Asigura implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care
face parte

- Elaboreaza proceduri pentru activitdtile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurarii dezvoltarii
SCIM a nivelul structurii din care face parte

- ldentifica, evalueazd, revizuieste riscurile asociate activitatilor pe care le desfdsoard si aplicd masurile de
control corespunzatoare

- Propune masuri (strategii) pentru diminuarea riscurilor identificate si de imbunétatire a SCIM

- Implementeazd masurile, procedurile operationale si de sistem pentru functionarea optimd a sistemului de
control intern manageriale la nivelul compartimentului din care face parte;

privind SSM:

- se prezintd la lucru odihnit; utilizeazd echipamentele de lucru si de protectie in mod corespunzitor;

- nu executd lucrdri cu echipamente defecte sau artizanale sau pentru care nu este pregitit profesional sau
autorizat;

- Participa la toate instruirile de securitate §i sandtate a muncii, precum si la orice actiune initiatd in acest
domeniu.

- Nuintréd in zonele de restrictie sau la locurile de munca pentru care nu a fost instruit.

- Nu pérdseste locul de munca fara stirea sefului ierarhic.

- Mentine permanent locul de muncé in perfectd ordine si curédtenie iar echipamentele tehnice cu care lucreazi
in stare de functionare;

- Verifica obligatoriu locul de munca la inceperea programului de lucru, in timpul i la terminarea acestuia, in
vederea depistdrii si Tnlaturdrii unor eventuale pericole si cauze de incendiu.

- cunoaste masurile de aparare impotriva incendiilor specifice locurilor de muncd si modul de folosire a
mijloacelor de stingere a incendiilor;

privind Arhivarea:

- asigurd arhivarea documentelor gestionate/create, in conformitate cu prevederile legale aplicabile si
nomenclatorul arhivistic;

- predd documentele arhivate compartimentului de specialitate cu gestionarea arhivei, sau daci legea prevede
altfel, asigurd arhivarea si evidenta acestora conform prevederilor specifice;

- face propuneri pentru intocmirea/actualizarea nomenclatorului arhivistic;

privind normele de Conduita:

- respectd codul de conduita aplicabil personalului institutiilor publice;

- are un comportament cuviincios fatd de colegi, superiori i publicul cu care relationeazi;

- _respectd regulamentele, normele interne si cele legale ce ii sunt opozabile in indeplinirea atributiilor;




privind Corespondenta:

- rdspunde la corespondenta repartizatd, in termenul solicitat i cu respectarea termenelor stabilite prin lege;

privind GDPR:

- T1si desfasoard activitatea cu respectarea prevederilor legale si interne cu privire la protectia datelor cu caracter
personal;

- ia mdsuri pentru asigurarea protectiei datelor cu caracter personal pe care le gestioneazi;

- 1si desfagoard activitatea cu respectarea confidentialitatii lucrdrilor executate/datelor si informatiilor
prelucrare, cu exceptia cazurilor prevazute de lege si stabilite ca fiind de interes public;

privind domeniul IT:

- utilizeazd echipamentele IT si aplicatiile software numai in interes de serviciu si conform destinatiei
acestora;espectd normele de securitate pentru evitarea furtului/pierderii datelor gestionate;

Identificarea functiei corespunzitoare postului
1. Denumire: consilier juridic
2. Gradul profesional’: superior
3. Vechimea in specialitate necesard) : minim 7 ani
Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de : secretarul general al orasului, Primar
- superior pentru :
b) Relatii functionale: exercita atributiile prevazute de legi speciale si alte acte normative
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia la instantele de judecatd, institutii publice, agenti economici
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritdti si institufii publice: Instante de judecatd, Consiliul Judetean Gorj; Prefectura Gorj; AJOFM,
OCPI, Comisia judeteand de stabilire a dreptului de proprietate asupra ternurilor, etc.
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Limite de competenta® : conform fisei postului.
4. Delegarea de atributii si competentd : exercita atributiile prevazute de legi speciale si alte acte normative ;
executa si alte atributii prin dispozitia Primarului .

Intocmit de’:

1. Numele si prenumele :

2. Functia publica de conducere: secretar general al orasului Bumbesti-Jiu
3. Semndturd :

4. Data intocmirii:

Luat la cunostintd de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semndtura :

3. Data :

Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele:

2. Functia :

3. Semnaétura :

4. Data :

7 se stabileste potrivit prevederilor legale;
8 Reprezintd libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin;
® Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care (i desfagoara activitatea titularul postului;



