CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI FRUMUSANI Aprob,
JUDETUL CALARASI PRIMAR

Fisa postului
Nr. /

. Informatii generale privind postul

Denumirea postului : CONSILIER JURIDIC

Nivelul postului: Functie publica de executie

Scopul principal al postului: Coordoneaza activitatea compartimentului urmaéreste si asigura
respectarea legalititii in procesul de emitere a dispozitiilor Primarului, verifica legalitate
actelor emise de compartimentele din cadrul administratiei publice, asigura reprezentarea
intereselor autorititilor administratiei publice locale la instantele din Romaénia, asigura
consilierea juridica a cetatenilor, informeaza serviciile de specialitate ale institutiei privind
modificarile legislative, participa in cadrul diferitelor comisii pentru a asigura respectarea
legalitatii, etc.

Identificarea functiei publice
1. Denumire : CONSILIER JURIDIC
2. Gradatia: CONSILIER SUPERIOR
3. Vechimea in specialitate necesard — 7 ANI

I1.Conditii specifice pentru ocuparea postului’
1. Studii de specialitate Studii superioare
2. Perfectionari (specializari) :

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)
-Limbi straine?)-cunostinte de baza

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
-cunostinte de nivel mediu de operare pe calculator;

- limbi straine ;nu este cazul;

5. Abilitatile, calitati si aptitudini necesare:

- Adaptabilitate , rezistentd la stres , abilitati de mediere si negociere, capacitate de
planificare si de a actiona strategic, de a lucra in echipa, capacitate de a comunica , capacitate de
consiliere in domeniul specific de activitate profesionalism , atentie , rabdare , spirit de observatie,
congstiinciozitate , disponibilitate la sarcini suplimentare , creativitate si spirit de initiativa.

- Bune aptitudini de redactare si de comunicare verbala.

- Capacitatea de a lucra in echipa.

- Utilizarea echipamentului de birou- fax si fotocopiator.

- Capacitatea de a lucru in cadrul unei echipe.

- Capacitatea de a lucra cu minim de supervizare.

- Confidentialitatea si pastrarea secretului de serviciu.

- Auto-motivare si autonomie.

- Capacitatea de stabilire si realizare a obiectivelor de activitate




Capacitatea de asumare a responsabilitatilor personale
- Capacitatea de rezolvare a problemelor in domeniul de activitate

I11. Cerinte specifice:
- Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in conditiile legii;

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- alucra eficient, independent,
- organizare si coordonare;
- control si depistare a deficientelor;
- gestionarea resurselor alocate;
- asumarea responsabilitatii;
- creativitate si spirit de initiativa;
- abilitati de comunicare

IV.Atributiile postului®:

. Reprezintd in fata instantelor judecdtoresti competente interesele administratiei publice locale
(Judecatorii, Tribunale, Curti de apel, Inalta Curte de Casatie si Justitie);

. Intocmeste si depune: actiuni, intAmpinari si recursuri privind interesele administratiei publice
locale ale comunei Frumusani;

. Promoveaza cereri de chemare in judecata, potrivit legii: desfiintari de constructii, actiuni in
pretentii, anulare acte administrative, constatarea nulitdtii absolute a unor acte etc., cereri de
interventie, cereri de achiesare, cereri de renuntare la judecatd, cereri de suspendare, cereri
recoventionale etc. pe care le supune Primarului spre avizare;

. Promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducatorilor institutiei;

. Pentru o buna apdrare a institutiei pe care o reprezintd formuleaza: intAmpinari, interogatorii si
raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente, note scrise, concluzii, ridica
exceptii;

. Exercitd caile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotdrarilor nefavorabile;

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

. Comunica executorilor judecatoresti, titlurile executorii obtinute, care nu pot fi valorificate prin
organele proprii de executare silita;

. Urmareste evidenta proceselor si litigiilor In care unitatea este parte si urmareste obtinerea
titlurilor executorii pentru creantele institutiei;

. Initiaza actiuni de popularizare a legilor,decretelor,hotararilor Guvernului si a altor acte
normative precum si a dispozitiilor primarului sau a hotararilor Consiliului local;

. Urmareste realizarea sarcinilor ce revin serviciului prin dispozitiile primarului sau prin
hotararile Consiliului local;

. Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea
serviciului;

. Urmareste aparatia actelor normative si informeaza conducerea Primariei asupra atributiilor ce
decurg din acestea;

. Primeste si prezintd documentele de la compartimentele din subordinea serviciului pentru
mapa de semnaturi la primar ,viceprimar, secretar general;

. Urmareste asigurarea informarii cetdtenilor cu privire la modul de lucru , atributiile si

competentele Primariei si Consiliului Local : actele necesare care trebuie depuse pentru solutionarea
cererilor cetdtenilor a sesizarilor ,reclamatiilor si petitiilor precum si termenii de solutionare a




acestora, urmareste rezolvarea reclamatilor, sesizarilor, cererilor adresate serviciului sau repartizate,
asigurand aplicarea corecta a dispozitiilor legale;

. Asigurd informatiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetatenilor despre atributiile si
competentele altor institutii;

. Urmadreste efectuarea lucrarilor de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a
acestora pe baza rezolutiei data de primar;

. Sustine 1n comisiile de specialitate al Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere in
sedinta de Consiliu Local si raspunde interpelarilor consilierilor locali;

. Raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul serviciului;

. Raspunde de tinerea corecta a evidentei corespondentei pe serviciu;

Raspunde de raportari lunare, trimestriale si anuale legate de probleme juridice;
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

. Propune promovarea sau sanctionarea salariatilor din cadrul serviciului;

. Asigura prelucrarea legislatiei cu personalul din aparatul propriu si al unitatilor aflate sub
autoritatea Consiliului local,

. Acorda consultatii juridice persoanelor interesate;

. Rezolva problemele curente ale serviciului, precum si sarcinile primite sau ivite pe parcurs;

. Asigura reprezentarea in fata organelor judecatoresti, notariale, procuratura, politie si a

celorlalte autoritati ale administratiei de stat cu avizul ordonatorului principal de credite sau al
Consiliului Local, dupa caz;

. Asigura evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata in care autoritatea locala este
parte si registrul de termene;

. Asigura asistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor juridice,
conventii, acorduri, acte administrative etc

. Asigurd evidenta solicitarilor pentru restituirea imobilelor preluate in mod abuziv 1n baza Legii
nr.10/2001;

. Verifica autenticitatea si integritatea actelor depuse de petenti in vederea redobandirii
imobilelor - terenuri si constructii in functie de destinatia acestora;

. Inainteaza adrese solicitantilor pentru completarea in vederea emiterii masurilor reparatorii;

. Intocmeste si prezinta comisiei referate motivate cu propuneri de redobandire a imobilelor sau
despagubiri, dupa caz;

. Avizeaza pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publica (contracte de
inchiriere, concesionare, prestari servicii, vanzare) orice alt contract, act juridic emanat de institutie;

. Réspunde in cadrul comisiilor de bunurile din domeniul public care urmeaza a fi casate sau
conservate;

. In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii, raspunde
de formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu normele legale, in
vederea refacerii actului;

- ATRIBUTII RESURSE UMANE

e Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovarilor din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Frumusani si raspunde de organizarea
in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor
pentru functii publice si contractuale ;

o Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de
internet a institutiei, in mass-media locala si la sediul acesteia;

o Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind Incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;



Efectueaza lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterminata si determinata, precum si
acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia
muncii pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Frumusani;
Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si tine
evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;

Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum
si de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevazute in buget de

Compartimentul Fianciar — Taxe si Impozite locale;

Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobarii de catre Primarul comunei Frumusani si umareste respectarea ei;

Intocmeste, verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;
Raspunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar in aceasta baza;
Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca,
privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor
de vechime etc.);

Solicita personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea declaratiilor de
avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asigurd gestiunea acestor
documente, conform legislatiei in vigoare.

Réspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale angajatilor
aparatului de specialitate precum si depublicarea acestora pe pagina de internet a institutiei,
confom legii;

Elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioara al apratului de specialiate.
Raspunde de aplicarea prevederilor din acesta;

Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate alaturi de Compartimentul Juridic, pe care il supune aprobdrii Primarului si
adoptarii Consiliului Local;

ntocmeste si actualizeazd Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de evidenta a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare; - REVISAL

Solicitd si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual, intocmite de directie si de catre serviciile subordonate Primarului;

Réaspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor pe care il supune
aprobarii Primarului; raspunde de evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse
forme de perfectionare profesionala;

La solicitarea justificata a sefilor, aprobata de catre Primar si cu avizul ANFP, intocmeste
documentatia necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor
posturi vacante, prevazute in statul de functii;

Asigurd legatura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de catre
care este coordonat metodologic;

Raspunde de acordarea si/sau refinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile
legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;
Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza,

Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

Salariatul este direct rdspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;



o Asigurd si urmdreste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectarii disciplinei
muncii;

e Asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor publici cat si
a personalului contractual;

o Asigura implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

o Urmareste evaluarea activitagii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evaluare
a performantelor la nivelul institutiei;

e Asigura intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si
personalul contractual din subordine;

e Pastreaza fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele
functionarilor publici si personalului contractual al primariei;

e Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar
pe parcurs, in concordantd cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobate de
consiliul local si elaboreaza dispozitii in acest sens;

o Raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade, trepte
superioare sau

ATRIBUTII RELATII CU PUBLICUL

. Asigurd comunicarea intre solicitanti si institutie, prin activitdtile specifice, in conformitate cu
. legislatia in vigoare;

. Desfasoara activitati de registraturd, secretariat si corespondenta.

. Prezintd la semnat corespondenta impreund cu materialul de bazi, intocmeste formele de
insotire a corespondentei, dupa caz;

. Primeste, inregistreaza si tine evidenta cererilor formulate in scris, pentru eliberarea actelor
solicitate, eliberand solicitantului o confirmare scrisa;

. Organizeaza functionarea corespunzatoare a punctului de informare-documentare al Primariei
Comunei Frumusani;

. Urmareste respectarea circuitului documentelor;

. Ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

. Se ocupa de accesul la informatii de interes public conform Legii nr. 544 / 2001 si comunica,
in termenele legale, raspunsuri la informatiile solicitate 1n scris;

. Actualizeaza avizierul cu informatii noi in functie si cu modificarile intervenite in activitatea
institutiei;

. Furnizeaza cdtre mass-media, prompt si complet, orice informatie de interes public care
priveste activitatea de profil a institutiei;

. Preia, de la structurile competente din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, informatiile

. de interes public, care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit legii;

. Publica si actualizeaza, anual, buletinul informativ al institutiei, care va cuprinde

. informatiile de interes public comunicate din oficiu conform art. 5 din Legea nr. 544 /2001;

. Intocmeste, anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public in conformitate

. cu dispozitiile art. 27 din Normele metodologice de aplicare ale Legii nr. 544 /2001,

. Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ, din documentele rezultate din activitatea

. de profil; se preocupa de arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului, conform

. normativelor in vigoare;



