Institutia Primarului Comunei Dumbrdvita Aprob,
Compartiment Juridic PRIMAR
ANISIA — GEORGIANA
COSTESCU

FISA POSTULUI
Nr.

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului: CONSILIER JURIDIC

2. Nivelul postului: EXECUTIE

3. Scopul principal al postului:

Asigurarea asistentei si consultantei juridice pentru Primarul Comunei Dumbravita si pentru aparatul de
specialitate al Primarului, apararea drepturilor si intereselor legitime ale Comunei Dumbravita si ale
autoritatii administratiei publice locale, verificarea legalitatii actelor si documentelor emise sau incheiate de
institutie, precum si reprezentarea in fata instantelor judecatoresti si a altor autoritati si institutii publice, in
limitele competentelor stabilite prin lege si prin actele administrative emise de conducerea institutiei.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate:
Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul juridic.
2. Perfectionari (specializari):
Cursuri de perfectionare/specializare in domeniul administratiei publice, dreptului administrativ,
contenciosului administrativ, achizitiilor publice, legislatiei privind administratia publica locala si in alte
domenii relevante, dupa caz.
3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei:
Cunostinte de operare PC si utilizare a aplicatiilor informatice necesare desfasurarii activitatii profesionale,
inclusiv programe de editare documente, gestionare fisiere si utilizarea postei electronice.
4. Limbi straine:
Nu este cazul / dupa caz, conform conditiilor stabilite pentru ocuparea functiei publice.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e capacitate de analiza si sinteza;

e capacitate de interpretare si aplicare a legislatiei;

e capacitate de redactare a actelor juridice si administrative;

e rigurozitate si atentie la detalii;

e capacitate de organizare si planificare a activitatii;

e capacitate de gestionare a termenelor procedurale si legale;

e asumarea responsabilitatii;

¢ integritate si probitate profesional3;

e obiectivitate si impartialitate;

e capacitate de comunicare si relationare;

e capacitate de lucru individual si in echip3;

e adaptabilitate la situatii noi;

e operativitate si rezistenta la situatii de stres profesional;

e respectarea confidentialitatii informatiilor si documentelor;




capacitatea de a lua decizii in limitele competentelor stabilite.

6. Cerinte specifice:

Disponibilitate pentru deplasari in interes de serviciu, inclusiv la instantele judecatoresti si la alte autoritati si
institutii publice; disponibilitate pentru participarea la sedinte si activitati desfasurate in afara programului
normal de lucru, atunci cand situatia o impune; respectarea termenelor procedurale si legale.

7. Competenta manageriala:

Nu este cazul.

ATRIBUTIILE POSTULUI

A. Atributii privind asistenta si consultanta juridica

1.

Asigura asistenta si consultanta juridica pentru Primarul Comunei Dumbravita si pentru
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, in problemele care tin de
activitatea administratiei publice locale.

Acorda consultanta juridica de specialitate compartimentelor din cadrul Primariei Comunei
Dumbravita, la solicitarea conducerii institutiei.

Analizeaza si interpreteaza actele normative aplicabile activitatii autoritatii administratiei
publice locale si informeaza conducerea si compartimentele de specialitate cu privire la
modificarile legislative relevante.

Elaboreaza puncte de vedere, note si referate juridice cu privire la problemele de natura
juridica supuse analizei.

Formuleaza propuneri privind masurile necesare pentru asigurarea respectarii legislatiei in
vigoare in activitatea institutiei.

Acorda sprijin juridic compartimentelor in solutionarea situatiilor juridice complexe si in
interpretarea prevederilor legale aplicabile.

Verifica, la solicitarea conducerii, legalitatea documentelor si actelor care urmeaza sa fie
emise sau incheiate de institutie.

B. Atributii privind reprezentarea in fata instantelor si a altor autoritati

8.

10.

11.

12.

13.

14.

Reprezinta, in baza mandatului/imputernicirii acordate potrivit legii, interesele Comunei
Dumbravita si ale Primdriei Comunei Dumbravita in fata instantelor judecatoresti
competente.

Reprezinta institutia in fata autoritatilor si institutiilor publice, in limitele competentelor si
mandatului acordat.

intocmeste si depune, in numele institutiei si in limitele mandatului primit, actiuni,
intdmpinari, cereri, apeluri, recursuri, contestatii si alte acte procedurale.

Formuleaza cereri de chemare in judecata, cereri de interventie, cereri reconventionale,
cereri de suspendare, cereri de renuntare la judecatd, cereri de achiesare si alte acte
procedurale, dupa caz.

Formuleaza apararile necesare in dosarele in care Comuna Dumbravita sau Primaria Comunei
Dumbravita are calitatea de parte.

Redacteaza intampinari, note scrise, concluzii si alte acte procedurale necesare apararii
intereselor institutiei.

Studiaza dosarele aflate pe rolul instantelor si urmareste termenele de judecata si termenele
procedurale.



15.
16.

17.

18.
19.

20.

Participa la sedintele de judecata, in limitele mandatului acordat.

Exercita caile ordinare si extraordinare de atac, atunci cand este cazul si in baza
aprobadrii/mandatului conducerii institutiei.

Informeaza conducerea institutiei cu privire la solutiile pronuntate de instantele de judecata
si propune masurile necesare.

Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor si a termenelor de judecata.

Urmdreste comunicarea si punerea in executare a hotdrarilor judecatoresti definitive si
executorii care privesc institutia.

Sesizeaza conducerea institutiei cu privire la riscurile juridice si financiare rezultate din litigiile
aflate pe rol.

C. Atributii privind verificarea legalitatii actelor si documentelor

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Verifica, la solicitarea conducerii, legalitatea proiectelor de dispozitii ale Primarului si a altor
acte administrative.

Verifica din punct de vedere juridic proiectele de hotarari ale Consiliului Local, in limitele
competentelor stabilite.

Verifica legalitatea contractelor, conventiilor, protocoalelor si altor acte juridice incheiate de
institutie.

Acorda aviz juridic, in conditiile legii si ale procedurilor interne, asupra documentelor supuse
avizarii.

n situatia Tn care constatd neconformitati juridice, formuleazd observatii si propuneri de
remediere.

Tntocmeste, dupa caz, referate si puncte de vedere privind legalitatea actelor si documentelor
supuse analizei.

Urmareste respectarea prevederilor legale in activitatea aparatului de specialitate al
Primarului.

D. Atributii privind contractele si patrimoniul

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Participa la elaborarea si verificarea contractelor incheiate de Primaria Comunei Dumbravita,
inclusiv contracte de inchiriere, concesiune, prestari servicii, furnizare, executie lucrari,
comodat, asociere si alte contracte, dupa caz.

Verifica din punct de vedere juridic proiectele de contracte si actele aditionale.

Acorda sprijin juridic compartimentelor de specialitate in derularea contractelor incheiate de
institutie.

Participa, in calitate de membru desemnat, in comisiile constituite la nivelul institutiei, Tn
conditiile legii.

Acorda sprijin juridic in procedurile privind administrarea, concesionarea, inchirierea si
valorificarea bunurilor aflate in proprietatea publica sau privata a Comunei Dumbravita.
Verifica documentatiile juridice referitoare la patrimoniul Comunei Dumbravita.

E. Atributii privind achizitiile publice

34.

35.

Acorda sprijin juridic compartimentului responsabil cu achizitiile publice, in limitele
competentelor.

Verifica, la solicitarea conducerii, documentele si contractele aferente procedurilor de
achizitie publica din punct de vedere juridic.



36.

37.

Participa, in conditiile legii si in baza dispozitiilor conducerii, in comisiile constituite pentru
derularea procedurilor de achizitie publica.

Acorda sprijin juridic in solutionarea contestatiilor si litigiilor care decurg din procedurile de
achizitie publica.

F. Atributii privind contenciosul administrativ si contraventional

38.
39.

40.

41.

Asigura apararea intereselor institutiei in litigiile de contencios administrativ.

Acorda sprijin juridic Tn solutionarea plangerilor si contestatiilor formulate impotriva actelor
administrative emise de autoritatea administratiei publice locale.

Verifica, la solicitarea conducerii, legalitatea proceselor-verbale de constatare si sanctionare
a contraventiilor.

Acorda sprijin juridic in solutionarea plangerilor contraventionale si in reprezentarea
institutiei Tn cauzele avand ca obiect anularea proceselor-verbale de contraventie.

F. Atributii privind contenciosul administrativ si contraventional

38.
39.

40.

41.

Asigura apararea intereselor institutiei in litigiile de contencios administrativ.

Acorda sprijin juridic Tn solutionarea plangerilor si contestatiilor formulate impotriva actelor
administrative emise de autoritatea administratiei publice locale.

Verifica, la solicitarea conducerii, legalitatea proceselor-verbale de constatare si sanctionare
a contraventiilor.

Acorda sprijin juridic in solutionarea plangerilor contraventionale si in reprezentarea
institutiei Tn cauzele avand ca obiect anularea proceselor-verbale de contraventie.

G. Atributii privind fondul funciar si proprietatea

42.
43,

44,

45.

46.

47.

Participa, in conditiile legii, la activitatea Comisiei Locale de Fond Funciar.

Acorda consultanta juridica Tn activitatea Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor.

Verifica din punct de vedere juridic documentele intocmite in cadrul procedurilor de fond
funciar.

Acorda sprijin in solutionarea cererilor, sesizarilor si contestatiilor privind aplicarea legislatiei
fondului funciar.

Pregateste documentatiile necesare pentru reprezentarea institutiei in litigiile privind fondul
funciar si proprietatea.

Acorda sprijin juridic in problemele privind situatia juridica a imobilelor aflate in proprietatea
publica sau privatda a Comunei Dumbravita.

H. Atributii privind legislatia administratiei publice locale

48.

49.

50.

51.

Urmareste respectarea prevederilor Codului administrativ si ale legislatiei aplicabile
administratiei publice locale.

Acorda sprijin juridic in elaborarea si verificarea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local si
a dispozitiilor Primarului.

Acorda consultanta juridica in problemele privind competentele autoritatilor administratiei
publice locale.

Sprijina compartimentele institutiei Tn elaborarea regulamentelor, procedurilor si altor
documente interne.



I. Atributii privind transparenta si protectia datelor

52.

53.

54.

55.

Acorda sprijin juridic in aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de
interes public.

Acorda sprijin in aplicarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal,
in limitele competentelor stabilite.

Respecta si asigura confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea
atributiilor de serviciu.

Nu divulga informatii si documente cu caracter confidential de care ia cunostintda in
exercitarea atributiilor de serviciu, cu exceptia situatiilor prevazute de lege.

J. Atributii privind controlul intern managerial

56.
57.

58.
59.

60.

Respecta prevederile legale privind controlul intern managerial.

Participa, dupa caz, la elaborarea, actualizarea si implementarea procedurilor operationale si
de sistem.

Identifica si raporteaza riscurile si vulnerabilitatile juridice aferente activitatilor desfasurate.
Respecta procedurile interne si masurile stabilite la nivelul institutiei pentru prevenirea si
gestionarea riscurilor.

Asigura pastrarea si arhivarea documentelor rezultate din activitatea proprie, potrivit
legislatiei si procedurilor interne.

K. Atributii generale

61.

62.
63.

64.
65.

66.

67.

68.

69.
70.

71

72.

73.

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului
Intern al Primariei Comunei Dumbravita.

Respecta legislatia aplicabila functiei publice si normele de conduita profesionala.
indeplineste cu profesionalism, impartialitate si responsabilitate atributiile previzute in
prezenta fisa a postului.

Respecta disciplina muncii si programul de lucru stabilit.

Respecta normele de securitate si sanatate in munca si normele de prevenire si stingere a
incendiilor.

Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor si informatiilor de care ia
cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu.

Raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea documentelor intocmite in exercitarea
atributiilor de serviciu.

Informeaza de indata conducerea institutiei cu privire la orice situatie care poate afecta
interesele juridice sau patrimoniale ale Comunei Dumbravita.

Respecta termenele legale si procedurale aferente lucrarilor repartizate.

Participa la instruiri si cursuri de perfectionare profesionala.

. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative, prin dispozitii ale Primarului sau prin

insarcinari ale superiorului ierarhic, in limitele competentelor legale.

Prezentele atributii nu sunt limitative, acestea putand fi completate si cu alte atributii stabilite
prin acte normative sau dispuse de conducerea institutiei, in conditiile legii.

Sa mentinad ordinea si curatenia la locul de munca si sa asigure conditii corespunzatoare
pentru desfasurarea activitatii;



74. Sa pastreze in stare corespunzatoare de utilizare bunurile si obiectele de inventar aflate in
folosinta, raspunzand pentru utilizarea acestora potrivit destinatiei si cu respectarea
prevederilor legale.

RESPONSABILITATI

Titularul postului raspunde:

e de indeplinirea cu profesionalism si in termen a atributiilor stabilite prin prezenta fisa a
postului;

o de respectarea legislatiei in vigoare n exercitarea atributiilor;

o de legalitatea actelor si documentelor intocmite in limita competentelor sale;

e de respectarea termenelor procedurale si legale;

o de pastrarea si gestionarea corespunzatoare a documentelor repartizate;

o de pastrarea confidentialitatii informatiilor si documentelor;

e pentru prejudiciile cauzate institutiei prin Indeplinirea necorespunzatoare sau neindeplinirea
atributiilor, in conditiile legii;

e administrativ, disciplinar, civil sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite in exercitarea
atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumirea: CONSILIER JURIDIC

2. Clasa: |

3. Gradul profesional: Principal

4. Vechimea in specialitate necesara: 5 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna

a) Relatii ierarhice:

e subordonat fata de: Primar, Viceprimar, Secretar General al Comunei Dumbravita, dupa

caz, conform structurii organizatorice si raporturilor ierarhice stabilite;

e superior pentru: nu este cazul.
b) Relatii functionale:
Cu toate compartimentele si structurile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Dumbravita, in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu.
c) Relatii de control:
Exercita activitati de verificare juridica in limitele competentelor stabilite prin fisa postului si prin
dispozitiile legale aplicabile.
d) Relatii de reprezentare:
Reprezinta Comuna Dumbravita si/sau Primaria Comunei Dumbravita in fata instantelor
judecatoresti, autoritatilor si institutiilor publice, in baza mandatului/imputernicirii acordate potrivit
legii.



2. Sfera relationala externa

a) Cu autoritati si institutii publice:

Institutia Prefectului Judetului Brasov, Consiliul Judetean Brasov, instantele judecatoresti,
parchetele, executorii judecatoresti, OCPI Brasov, autoritati si institutii publice centrale si locale,
precum si alte autoritati si institutii cu care Primaria Comunei Dumbravita colaboreaza in
exercitarea atributiilor legale.

b) Cu organizatii internationale:

Nu este cazul / dupa caz.

c) Cu persoane juridice private:

Persoane juridice cu care Comuna Dumbravita sau Primaria Comunei Dumbravita are raporturi
juridice, contractuale sau litigioase, in limitele competentelor stabilite.

d) Cu persoane fizice:

n limitele atributiilor de serviciu si cu respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu
caracter personal si confidentialitatea informatiilor.

3. Limite de competenta

Titularul postului isi exercita atributiile si competentele in limitele prevazute de legislatia in vigoare,
de Regulamentul de Organizare si Functionare, de Regulamentul Intern, de prezenta fisa a postului
si de dispozitiile legale ale conducerii institutiei.

Reprezentarea in fata instantelor judecatoresti si a altor autoritati se realizeaza in baza
mandatului/imputernicirii acordate potrivit legii.

4. Delegarea de atributii si competenta

Tn cazul absentei titularului postului, atributiile acestuia vor fi preluate de persoana desemnata prin
dispozitia Primarului Comunei Dumbravita, in conditiile legii.

Delegarea atributiilor si competentelor se realizeaza prin act administrativ, in conditiile legii.

Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:

3. Data:




