ROMANIA APROB

PRIMARIA COMUNEI MOSOAIA P. PRIMAR

NECULA ION

FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

Denumirea postului: Consilier juridic

Nivelul postului: Functie publica de executie

Gradul profesional: Superior

Scopul principal al postului: Realizarea asistentei juridice de specialitate pentru Consiliul
Local, comuna Mosoaia, Primarul comunei Mosoaia, Comisia Locala de Fond Funciar.

CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI:
Pregatirea de specialitate: studii unversitare de licentd absolvite cu diplomd,respectiv studii

superioare de lungd duratd, absolvite cu diplomda de licentd sau echivalentd in domeniul juridic.

Perfectionari, specializari Da

Cunostinte de operare pe calculator (necesitate, nivel): cunostinte nivel mediu
Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere) -

Vechime in functii de profil: minim 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare

exercitdrii functiei

Ppao oy

Abilitatile, calitati si aptitudini necesare :

Capacitate de organizare;

operativitate, atitudine pozitiva fatd de persoanele cu care vine in contact

capacitate de comunicare cu celelate compartimente din institutie;

cinste, corectitudine, onestitate

capacitate de evitare a stdrilor conflictuale

Cerinte specifice: respectarea normelor de disciplind si a normelor etice in indeplinirea

atributiilor si rezolvarea obiectivelor, in relatiile cu functionarii publici, cu cetdtenii si cu ceilalti
beneficiari ai serviciilor prestate de salariat, deplasdri la Institutiile ierarhic superioare,
disponibilitate pentru lucru in program;

Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

nu este cazul;

lll. ATRIBUTIILE POSTULUI:

e asigura consultantd juridica pentru Consiliul Local, Comuna Mosoaia , Primarul
Comunei Mosoaia si Comisia Locala de Fond Funciar.

e participa la sedintele consiliului local.

e redacteaza si semneaza rapoarte de legalitate cu privire la proiectele de hotarari
supuse dezbaterii consiliului local, pe care le sustine in sedintele comisiilor de
specialitate din cadrul consiliului local si in plenul consiliului.

e reprezintd comuna Mosoaia, consiliul local Mosoaia, primarul comunei si comisia
locala pentru aplicarea legii fondului funciar Mosoaia, Tn instantd, pe baza de
delegatie semnata de primar.



e reprezintd comuna Mosoaia, consiliul local Mosoaia, primarul comunei si comisia
locala pentru aplicarea legii fondului funciar Mosoaia in raporturile cu expertii
judiciari desemnati de instanta, in dosarele in care are delegatie de reprezentare.

e solutioneaza raporturile primariei cu instantele de judecata, in dosarele in care are
delegatie de reprezentare.

e redacteaza si contrasemneaza intampinari, concluzii scrise, interogatorii, raspunsuri
la solicitarile instantelor de judecata, precum si orice alt document pe care il
considera util cauzei, in dosarele Tn care are delegatie de reprezentare.

e certificd pentru conformitate copii de pe actele existente in evidentele primariei
comunei Mosoaia, solicitate de instantele de judecata sau de alte institutii.

e exercitd atributiile secretarului comunei, atunci cand acesta este plecat in concediu
de odihna, de studii, de boald, la cursuri de perfectionare, precum si in orice
imprejurare in care acestia nu isi pot indeplini temporar atributiunile sau sunt plecati
din institutie.

-in acest sens, redacteaza si contrasemneaza, in lipsa secretarului comunei

Mosoaia orice document a carui eliberare este apreciata ca necesara si oprtuna.

e Pana la ocuparea postului de consilier achizitii publice Tn aparatul de lucru al Primariei
comunei Mosoaia, va colabora cu persoanele fizice si juridice cu care Primaria
comunei Mosoaia are contract de prestari de servicii in scopul consilierii si asistarii in
domeniul achizitiilor publice. n acest sens, va reprezintd Prim&ria comunei Mosoaia
n raporturile cu aceste persoane,

e supervizeaza legalitatea contractelor pe care Primaria comunei Mosoaia le incheie.

e redacteaza si contrasemneaza note de relatii, informari, situatii, raspunsuri la cererile
si sesizarile adresate primariei si care 1i sunt repartizate spre solutionare.

e participa la orice activitate a comisiei comunale Mosoaia pentru aplicarea legii
fondului funciar in calitate de membru al acesteia si contrasemneaza orice document
care emana de la comisie.

e exercitd, n conformitate cu legislatia in vigoare, controlul fnanciar preventiv asupra
operatiunilor financiare desfasurate de Primaria comunei Mosoaia.

e opereaza in Registrul Electoral modificarile, completarile, inscrierile, radierile si orice
alte operatiuni specifice, Tn conformitate cu legislatia specifica.

e selectioneazd corespondenta primariei comunei Mosoaia primita de la salariatul
special desemnat sa o ridice de la oficiul postal si o prezinta spre repartizare
primarului.

e participa Tmpreund cu ceilalti salariati din aparatul de lucru al primariei comunei
Mosoaia la intocmirea, redactarea si elaborarea de rapoarte, situatii, raspunsuri,
etc., atunci cand i se solicita aceasta.

e indeplineste orice alte atributii stabilite de primar sau consiliul local.

e in indeplinirea atributiilor sale, poate solicita celorlalti salariati din primarie relatii,
situatii, informari sau copii de pe acte existente in primaria comunei Mosoaia.

Alte activitati ale consilierului juridic se realizeaza prin:

- consultatii i cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

- redactarea de opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea acesteia;

verificarea legalitatii actelor cu caracter juridic si administrative primite spre avizare;

- semnarea la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentdrii, a documentelor cu caracter juridic
emanate de la institutia publica reprezentata;

-In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii, consilierul
juridic va formula un raport de neavizare 1n care va indica neconcordanta acestuia cu normele legale,
in vederea refacerii actului.



- Participa la intocmirea dispozitiilor emise de Primar, si la elaborarea proiectelor de hotarari si a
hotararilor Consiliului Local care sunt propuse de catre compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Petricani.

-Participa la lucrarile Comisiei de aplicare a Legii nr.18/1991.

- Participa la audiente, intocmeste procesul verbal al acestora si urmareste solutionarea cererilor
adresate conducerii Primariei.
-Consilierul juridic, indiferent de forma in care 1si desfasoara activitatea profesionald, se
subordoneaza, numai pe linie administrativa, institutiei publice in care 1si desfdsoara activitatea.
-Consilierii juridici sunt datori sd studieze temeinic cauzele 1n care asista sau reprezintd institutiile,
autoritatile sau entitatile interesate, sd se prezinte la termene la instantele de judecata sau la organelle
de urmarire penala ori la alte institutii, s manifeste constiinciozitate si probitate profesionald, sa
pledeze cu demnitate fata de judecator si de partile in process, sd depuna concluzii orale sau note de
sedinta ori de cate ori considerd necesar acest lucru sau instanta de judecata dispune 1n acest sens.

- Evidentele activitatii consilierului juridic, actele si documentele sunt tinute de acesta, potrivit
reglementdrilor privind activitatea persoanei juridice, entitatii in favoarea careia isi exercita profesia.

- Consilierul juridic tine evidenta in cazurile litigioase sau nelitigioase in care a fost sesizat.

e Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de Tindeplinirea tuturor atributiilor, Tn caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.

Pe linia securitdtii si sanatdtii in munca:

e safsi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald, atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munc3;

e  sa utilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

e s3 comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati, orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e sd aduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

e s3coopereze cu angajatorul si/sau lucrdtorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

e s3coopereze cu angajatorul si/sau lucrdtorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se
asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate, in domeniul sau de activitate;

e safsiinsuseasca si sa respecte procedurile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

e sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

e  sd participe la instructajul in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca specifice locului de
munca si postului sau;

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sferarelationala interna :
a. relatii ierarhice : subordonat fata de Primar, Viceprimar, si secretarul comunei
b. relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului
c. relatii de control: -
d. relatii de reprezentare: prin delegare de catre conducerea unitatii
2. Sfera relationala externa:
a. cu autoritati si institutii publice: instante judecatoresti, institutii publice,



b. cu organizatii internationale:-
c. cu persoane juridice private: - societati comerciale

Limite de competenta: conform fisei postului

Delegarea de atributii si competenta: prin dispozitiile primarului individualizate
Intocmit de :

Numele si prenumele IONESCU VALENTIN -MARIAN

Functia publica de conducere: secretar general-comuna

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele
Semnatura

Data luarii la cunostinta

Avizat de :
Numele si prenumele NECULA ION
Functia : PRIMAR
Semnatura

Data avizarii:



