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Denumirea postului: CONSILIER JURIDIC
Nivelul-postului: EXECUTIE
Scopul principal al postului

Cond|t|| specifice pentru ocuparea postului2

o]
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Studii de specialitate: STUDII SUPERIOARE DE LUNGA DURATA IN
DOMENIUL JURIDIC

Perfectionari (specializari): NU ESTE CAZUL

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
aptitudinea de a utiliza calculatorul, folosind tehnici standard de procesare
(exemplu: Word, Excel, Acces, AutoCad, etc.)- OPERARE MEDIU, SCRIS -
AVANSAT

Limbi straine® (necesitate si nivel* de cunoastere): NU ESTE CAZUL
Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: CAPACITATEA DE ORGANIZARE,
SELECTARE SI SINTETIZARE A DOCUMENTELOR SI INFORMATIILOR CU
CARE VINE IN CONTACT, EXECUTAREA CU PROMPTITUDINE A SARCINILOR
CARE-I REVIN.

Cerite specifice®: NU ESTE CAZUL

Atrlbutule postulw"'

o}

verifica si distribuie corespondenta interna si externa adresata Directiei
urbanism;

elaboreaza adrese de raspuns la corespondenta adresatd Directiei
urbanism;

asigura toatd activitatea de secretariat aferentd Directiei urbanism si
arhitectului sef (programare audiente, procesare si transmitere rezolutii
(réspunsuri) emise de catre arhitectul sef;

emit rapoarte de activitate lunare, saptamanale sau ori de cate ori este
solicitat de catre arhitectul sef;

solutioneaza cererile adresate de petenti sau institutii si autoritdti publice,
cu respectarea termenelor de solutionare prevazute de lege si colaboreaza
cu alte compartimente din cadrul institutiei, atunci cand situatia o cere;
asigura circuitul informatic al actelor primite si elaborate;

sprijind Centrul de informare pentru cetateni cu privire la documentatiile ce
trebuie depuse de operatorii economici si persoane fizice in conformitate cu
regulamentul si procedurile operationale si colaboreaza cu personalul din
cadrul acestui compartiment in vederea solutionarii tuturor situatiilor ce se
ivesc;.

elaboreazd proiectele de hotdréri ale Consiliului local initiate de cétre
Directia de urbanism;

intocmeste  procedurile  operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

comunica, pe cale ierarhica, Compartimentului comunicare si mass medla
lnformatule de interes public care ar putea constitui subiecte pentru
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comunicatele de presa;

olaboreaza cu structurile aparatulu1 de specnalltate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd péastrarea si
arhivarea corespunzatoare; »

intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le thainteaza
sefului ierarhic superior.

Responsabilitati

o.

raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce ii revin prin fisa
postului si de rezolvarea lucrarilor, la termenele si la nivelul calitativ
prevazut de actele normative in vigoare sau de cerintele specifice oricarei
lucrari;

anunta in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corect si la
timp a sarcinilor de serviciu si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior
problemele aparute in desfasurarea activitatii;

raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter
confidentjal detinute sau la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor
de serviciu;

raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei, primite in
folosinta sau in administrare;

nu paraseste locul de muncd cu documente de serviciu si/sau alte bunuri
apartinand institutiei, decat in acele situatii in care scopul este de a indeplini
o sarcind de serviciu, conform atributiilor stabilite prin fisa postului si numai
cu aprobarea sefului ierarhic superior;

foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,
in acest sens, nu se ocupd in timpul de muncd de activitdti care nu sunt
cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;
cunoaste si respecta reglementdrile legale Tn vigoare privind protectia
mediului, securitatii si sanatatii muncii, prevenirii si stingerii incendiilor sau
a altor situatii de urgenta;

participa la instruirile programate si actiunile instructiv-educative de
securitate si sandtate in muncd, prevenire si stingere a incendiilor sau a
altor situatii de urgenta, organizate la nivelul institutiei;

isi desfagoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,

precum si cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel

incét sa@ nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnadvire profesionald

atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

aduce la cunostinta §efulu1 ierarhic superior accidentele suferite de propria
persoana si coopereaza atat timp céat este necesar, cu lucrétorii desemnatji,
pentru asigurarea mediului de munca si conditiilor de lucru sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate in munc3;

se prezinta la controlul medical la data programata conform planificarii;
respectd programul de lucru, semneaza condica de prezenta, la inceperea si
terminarea programului de Iucru mentionand ora venirii §| ora plecarii din
institutie;

nu paraseste locul de muncd, in timpul programului de lucru, fard a avea
acordul sefului ierarhic superior si il anunta imediat cu privire la situatiile
care reclamd@ absenta de la serviciu, cu prezentarea ulteriord a
documentelor justificative;
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o cunoaste si respecta prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la
nivelul structurii postului, Regulamentului de organizare si functionare,
Regulamentului intern, codului de conduita a functionarilor publici /normelor
de conduitd a personalului contractual si a deciziilor interne cu impact
asupra activitatii proprii si a personalului din subordine;

o cunoaste aplicatiile informatice necesare desfagurarn activitatii, precum si
modificdrile ulterioare aduse acestora si le utilizeaza in mod corect;

o respecta sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior;

o raspunde direct de calitate si modul si in care indeplineste sarcinile de
serviciu, trasate de catre superiorul ierarhic, in acest sens.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
o Denumire: CONSILIER JURIDIC

Clasa: I :

Gradul profesional’: ASISTENT

Vechimea (in specialitate necesara): 1 (UN) ANI

o O O

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
» subordonat fata de Sef Serviciu autorizari, Director executiv adjunct,
Arhitectul Sef al Directiei Urbanism;
= superior: NU ESTE CAZUL.
b) Relatii functionale: cu personalul din intreaga institutie, pe cale ierarhica, in
special cu cel din cadrul Directiei Urbanism.
¢) Relatii de control: NU ESTE CAZUL.
d) Relatii de reprezentare: prin delegare conform legii.
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: prin delegare conform legii
b) cu organizatii internationale: prin delegare conform legii
C) cu persoane juridice private: prin delegare conform legii
3. Limite de competenta®: Se bucura se competente legale de realizarea obiectivelor
si sarcinilor rezultate din activitatea pe care o desfasoara.
4. Delegarea de atributii si competenta:conform legii.

Intocmit de citre®:
1. Numele si prenumele:
2. Functia publica de conducere: ARHITECT SEF
3. Semnatura:
4. Data intocmirii:

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

Contrasemneazal®:
1. Numele si prenumele:
2. Functia publica:
3. Semnatura:
4, Data:

W/ﬁ
777 74

!Se va completa cu numele 4i functia conducatorului autoritdtii sau institutiei publice si se va sstampila in _mod

[
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obligatoriu.

2Se va completa cu informatiile corespunzdtoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autoritdtii sau institutiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare.

3Daca este cazul.

“Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit®, "scris" si "vorbit", dupd cum urmeazi: "cunostinte de baza", "nivel
mediu”, "nivel avansat" .

De exemplu: céldtorii frecvente, delegdri, detas&ri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii
éSe stabilesc pe baza activitétilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publics, in concordanta cu specificul
functiei publice corespunzdtoare postului

’Se stabileste potrivit prevederilor legale ]

8Reprezintd libertatea decizionald de care beneficiaz¥ titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin

®Se intocmeste de citre conducatorul compartimentului in care isi desfisoard activitatea titularul postului

9Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazutd la art.118, alin.(2) din hotarare.




