Denumirea autoritatii sau
institutiei publice

UAT Magura, judetul Bacau

Compartimentul

Juridic

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului

Consilier juridic

Nivelul postului

functie publica de executie

Clasa I
Gradul profesional principal
Vechimea in specialitate necesara 5 ani

Descrierea postului

Scopul principal al postului'

monitorizarea modificarilor legislative si comunicarea acestor
modificari compartimentelor de specialitate, asigurarea
consultantei juridice compartimentelor de specialitate din
cadrul institutiei, reprezentarea institutiei in instanta, avizarea
de legalitate a documentelor institutiei, reprezintda UAT
Magura in instantele de judecatd

Atributiile postului’

1. Reprezinta in fata instantelor judecatoresti competente, interesele administragiei publice
locale (Judecatorii, Tribunale, Curti de apel, Curtea Suprema de Justitie);

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

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

4. Promoveaza orice alte actiuni in justifie cu aprobarea conducatorilor institutiei;

5. Pentru o bund apdrare a institutiei pe care o reprezintd, formuleaza: intdmpinari, interogatorii

' Se completeaza cu o scurtd descriere a responsabilitatilor postului;
2 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordantad cu specificul

functiei publice corespunzatoare postului;




~

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

si raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente, note scrise, concluzii,
ridica exceptii;

Exercita caile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor 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-i revin prin dispozitiile primarului sau prin hotararile
Consiliului local;

Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea juridica;
Urmareste aparatia actelor normative si informeaza conducerea Primariei asupra atributiilor
ce decurg din acestea;

Urmareste asigurarea informarii cetatenilor cu privire la modul de lucru, atributiile si
competentele Primariei si Consiliului Local: actele necesare care trebuie depuse pentru
solutionarea cererilor cetatenilor a sesizarilor, reclamatiilor si petitiilor precum si termenii de
solutionare a acestora, urmareste rezolvarea reclamatilor, sesizarilor, cererilor adresate
serviciului sau repartizate, asigurand aplicarea corectd a dispozitiilor legale;

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

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;

Rezolva problemele curente ale compartimentului, 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

Asigura evidenta solicitarilor pentru restituirea imobilelor preluate in mod abuziv in 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;

Elaboreaza contracte de inchiriere, concesionare, prestari servicii, vanzare, orice alt contract,
act juridic emanat de institutie precum si a documentatiei de atribuire aferente (caiet de
sarcini, etc.)

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;




27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare;

Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;

Réspunde de legalitatea actelor Intocmite si de controlul legalitatii actelor intocmite;

Acorda consultanta de specialitate, furnizand informatii privind incidenta normelor legale,
aplicabile fiecdrei situatii in parte compartimentelor din aparatul propriu, a unitatilor
subordonate, cu respectarea normelor si principiilor legale in materie.

Asigurarea activitatii de pregatire, desfasurare si finalizare a sedintelor de consiliu local
Aducerea la cunostinta locuitorilor comunei a ordinii de zi a sedintei CL prin publicare in
mass-media locald, prin afisare pe site si la sediul propriu in termenul legal

Asigurd publicarea pe site-ul UAT si afiseaza la afisierul comuna Mégura a documentului de
convocare;

Stocheazd in format electronic materialele de sedinta si finalizarea sedintelor de consiliu
local;

primeste, inregistreaza si comunica catre autoritatile, institutiile publice, persoanele interesate
si prefectul judetului, hotararile consiliului local si dispozitiile Primarului, pastrand originalul
acestora si documentatia primara ce a stat la baza fundamentarii lor;

Verifica legalitatea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local (HCL) si a proiectelor de
dispozitii ale Primarului, Tnainte de transmiterea lor cétre Secretarul General.

Asigurd suport juridic la redactarea si contrasemnare actelor administrative, verificand
respectarea normelor de tehnica legislativa.

Sprijina Secretarul General in pregatirea documentelor solicitate de Prefecturd pentru
controlul de legalitate (tutela administrativa).

Formuleazd puncte de vedere juridice la petitiile si plangerile prealabile adresate institutiei,
conform directivelor Secretarului General.

Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanta de
catre nici o persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

In exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi
supus nici unei Ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;
Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisa a postului atrage
dupa sine, in functie de gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materiald sau
penala;

Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in
termenul legal a sumelor ce 1 s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite de
institutie, 1n calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotdrari judecatoresti
definitive si irevocabile, se angajeaza raspunderea civila a functionarului public

Are obligatia de a respecta normele securitdfii §i sanatatii muncii, conform Legii
nr.319/2006, H.G.nr.425/2006 si normativele in vigoare;

Atributii in domeniul Fondurilor Europene (Proiecte cu finantare nerambursabil)

45.

46.

47.

Verifica si avizeaza contractele de finantare, acordurile de parteneriat si actele aditionale
aferente proiectelor europene.

Asigurd consultanta juridicd echipelor de management ale proiectelor pentru interpretarea
corectd a ghidurilor solicitantului si a instructiunilor autoritatilor de management.
Formuleazad contestatii administrative si actiuni in justitie Impotriva notelor de constatare a
unor nereguli sau a deciziilor de aplicare a corectiilor financiare.




Atributii in domeniul Achizitiilor Publice

48. Avizeaza din punct de vedere legal Strategia de contractare, Programul Anual al Achizitiilor
Publice (PAAP) si fisele de date ale achizitiilor.

49. Verifica si semneaza din punct de vedere juridic contractele de achizitie publica de produse,
servicii sau lucrari, precum si actele aditionale la acestea.

50. Formuleaza puncte de vedere si apara interesele Primariei (Autoritatii Contractante) in fata
Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC) si a instantelor judecétoresti n
cazul contestatiilor depuse de operatorii economici.

Atributii in domeniul contracte-concesiuni

51. Asigura intocmirea/urmarirea indeplinirii clauzelor contractelor de concesiune/ inchiriere.

52. Asigura urmarirea contractelor de concesiune in sensul intocmirii de acte aditionale si al
rezilierii acestora, dupa o verificare prealabila a situatiei debitelor, a situatiei de fapt pe teren;

53. Asigura intocmirea/urmarirea contractelor de asociere si/sau colaborare, in sensul intocmirii
actelor aditionale si a notelor de reziliere, dupa o verificare prealabila a situatiei de fapt, a
situatiei juridice a spatiilor, a situatiei debitelor;

54. Asigura transmiterea catre toate compartimentele, a documentelor intocmite care vizeaza
modificari la contractele de asociere, colaborare, concesionare, fisele de calcul;

55. Asigura gestionarea bazei de date cu privirea la toate contractele intocmite si/sau urmarite in
cadrul serviciului;

56. Asigura elaborarea raportului de specialitate la proiectele de hotarari ale Consiliului local
pentru atributiile specifice concesionari si contracte;

57. Asigura intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de
licitatii publice organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul
Primariei care solicita demararea acestora;

58. Cand face parte din comisia de licitatii poate:

59. asigura primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile organizate;

60. asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza ofertelor de licitatie publica;

61. asigura comunicarea catre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de licitatie
publica;

62. asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre ministere, ofertantii
implicati in procedura si comisia de analiza si solutionarea a contestatiilor;

63. asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

64. Asigura incheierea contractelor de concesiune cu castigatorii licitatiilor organizate pentru
terenuri si transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de specialitate;

Atributii in domeniul fond funciar:

65. Face parte din comisia de fond funciar

66. Asigura consultanta juridica la intocmirea referatelor Comisiei Locale de Fond Funciar

67. Intocmeste si inainteazd in urma sedintelor Comisiei Locale de Fond Funciar, in termen legal
documentele comisiei locale de fond funciar la Comisia judeteana ;

68. Tine evidenta ordinelor prefectului pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor;

69. Pune la dispozitia oficiului juridic documentele cerute de instantele de judecatd privind
atribuirea in proprietate a terenurilor ;

70. Efectueaza impreund cu topograful masurdtori topografice pentru punerea in posesie pe
amplasamentele stabilite de comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar ;

71. Asigura secretariatul tehnic pentru Comisia de aplicare a legii fondului funciar;




72. Asigura impreuna cu ceilalti membrii ai Comisiei Locale de Fond Funciar pastrarea in regim
special a urmatoarelor documente:
73. Cererile depuse in termenele prevazute de Legea fondului funciar si a documentatiilor
justificative
74. Elibereaza certificate solicitantilor, in conditiile legii, din anexele Legilor fondului funciar.
9. Furnizeaza date si elibereaza documente referitoare la situatia juridica a terenurilor care au fost
expropriate sau au fost donate statului;

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor® Superioare

Domeniul studiilor* Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de
licenta sau echivalentd in domeniul: stiinte juridice,
specializare drept

Perfectiondri/specializiri’ Achizitii publice

Cunostinte de operare/ Operational
programare pe calculator ¢

Cunoasterea limbii -
Engleze/Franceze’

Competente necesare exercitdrii functiei publice

Denumirea competentei Nivelul de complexitate
generale

1. Rezolvarea de probleme | Nivel strategic

Competente generale? s luarea deciziilor

2. Initiativa Nivel extins

3 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si c), respectiv art. 465 alin. (3) din
prezentul cod;

4 Se completeazd, daca este cazul, in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatamantul universitar de lunga
durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii
din cadrul acestora;

> Se mentioneaza, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializari stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializari considerate utile pentru desfasurarea
activitatii in exercitarea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionarilor publici se mentioneaza conditia
prevazuta la art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod;

¢ Se completeaza in mod obligatoriu cu nivel elementar;

7 Se completeaza cu nivelul A2 pentru functiile publice corespunzatoare categoriei inaltilor functionari publici, prin raportare la Cadrul
European Comun de Referinta pentru Limbi Straine;

8 Se completeaza cu nivelul de complexitate al competentei, conform pct.| din prezenta anexa;


act:3416837%20291970795

3. Planificare si organizare

Nivel strategic

4. Comunicare

Nivel strategic

5. Lucru in echipa

Nivel strategic

6. Orientare catre cetdtean

Nivel strategic

7. Integritate

Nivel extins

8. Managementul
performantei

Nivel extins

9. Dezvoltarea echipei

Nivel operational

10. Generarea angajamentului

Nivel operational

11.Promovarea
initierea schimbarii

inovatiei si

Nivel operational

Competente specifice

Competente lingvistice de
comunicare in limbi striine’

Nu se aplica

Competente lingvistice de
comunicare in limba
minorititii nationale'

Nu se aplica

Competente 1n  domeniul
tehnologiei informatiei'!

Word, excel - operational

Alte competente specifice!?

in domeniul
publice

achizitiilor

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de Primar si secretar general

fera .. ] A . .. ] ] .. ...
S .e . | Relatii functionale In cadrul primariei cu toti functionarii publici si personal
relationala ’ ’ .. ) e ’
interns contractual, potrivit cerintelor activitatii

Relatii de control

Nu este cazul

° Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoasterea unei limbi strdine, cu indicarea acesteia si cu
nivelul solicitat, prin raportare la Cadrul European Comun de Referinta pentru Limbi Straine;

1 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea unei limbi apartinand minoritatilor nationale, cu
limba respectiva, precum si cu nivelul solicitat;

" Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului, nivelul cunostintelor de operare/programare pe calculator este superior

nivelului elementar sau se solicita alte cunostinte de operare/programare;

2 Se completeaza, daca este cazul, cu alte competente specifice necesare pentru ocuparea postului, ce au fost identificate in urma

analizei posturilor




Relatii de
reprezentare

Reprezentare institutiei prin dispozitia superiorului ierarhic

Sfera
relationala
externa cu

Autoritati si
institutii publice

Instante de judecata, Prefectura judetului Bacau, Consiliul
Judetean Bacau, organe guvernamentale in teritoriu si alte
institutii publice

Organizatii A . .

. . In masura 1n care activitatea o cere
internationale

Organizatii . . .

. . In masura in care activitatea o cere
internationale

Persoane juridice
private

In masura in care activitatea o cere

Libertatea decizionala'?

In masura in care activitatea o cere

Delegarea de atributii i competenta

Nu este cazul

Intocmit!4

Numele si prenumele

Irina Elena SILAV

Functia publica de conducere

Secretar general al comunei

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

13 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

4 Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia publica
de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau
institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin
reglementari cu caracter special nu se prevede altfel. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici fisa postului se
intocmeste dupa cum urmeaza: de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de functii se afla functia publica,
pentru functiile publice de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de specialitate ale
administratiei publice centrale, precum si pentru functiile publice de secretar general al institutiei prefectului, respectiv de catre

secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali;




Contrasemneaza'>
Numele si prenumele lIordache COSTRAS
Functia Primar
Semnatura
Data

> Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



