PRIMARIA MUNICIPIULUI VULCAN
Serviciul APL, Juridic
Compartimentul JURIDIC

FISA POSTULUI
Nr. 12573/24.02.2025

[nformatii generale privind postul

1. Denumirea postului CONSILIER JURIDIC

2. Nivelul postului FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului: asigurarea asistentei juridice a Municipiului Vulcan, ca persoand juridica
de drept public si privat, formularea intdmpinarilor si cererilor reconventionale in cauzele in care
municipiul este parat.

Conditii specifice pentru ocuparea postului®

1. Studii de specialitate®: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
de lungd duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul stiintelor juridice —
specializare drept.

2. Perfectiondri (specializiri) *: nu este cazul.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare Word, Excel, abilitati de
lucru internet, nivel mediu.

4. Limbi striine® (necesitate si nivel de cunoastere®): nu este cazul.
5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:

VYV VY

VY VY

pregatire in domeniul juridic;

integritate profesionala;

experienta necesard executarii operatiunilor specifice postului;
operativitate si receptivitate in solutionarea lucrarilor repartizate:;
capacitate de concentrare, analiza si sinteza;

comunicare si adaptabilitate la un nivel ridicat. cursivitate si usurinta in exprimare atat scris cat si
oral;

péstrarea confidentialitatii;

asumarea responsabilitétilor;

capacitate de a lucra individual si in echipa:

exigentd in aplicarea legislatiei.

6. Cerinte specifice”

a

a

locul de muncéa: sediul Primariei Municipiului Vulcan - Compartimentul juridic din cadrul
Serviciulut APL, Juridic;

programul de lucru: conform programului de lucru aprobat pentru personalul Primadriei
Municipiului Vulcan;

deplasari la instantele de judecati.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): nu este cazul.
Atributiile postului®”:

I

promoveazd actiuni in justifie in reprezentarea Municipiului Vulcan, Consiliului Local al
Municipiului Vulcan sau a Primarului municipiului Vulcan, la dispozitia sefului serviciului
juridic, a secretarului general al municipiului si a primarului;
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17.
18.
. intocmeste raspunsurilor la adresele/sesizarile/petitiile adresate Compartimentului Juridic:
20.
21.
22,

19

asigurd reprezentarea intereselor Municipiului Vulcan sau a Primarului in fata: instanfelor
judecatoresti (judecitorii, tribunale, Curtii de Apel si Inalta Curte de Casatie si Justitie). notarilor
publici, precum si a altor institutii, in baza unei delegatii semnate de conducerea Primadriei.
asigurdnd totodatd conceptia si redactarea tuturor actelor necesare in acest sens, dupd consultarea
cu compartimentele de specialitate, in functie de specificul litigiului;

intocmeste dosare de instant si tine evidenta acestora;

redacteaza cereri de chemare in judecata. intdmpindri, cereri reconventionale, precizéri de actiune,
note de sedinta si concluzii scrise, pe care le adreseaza instantelor judecatoresti;

solicitd compartimentelor documentele insotite de punctul de vedere de specialitate necesare
solutiondrii cauzelor aflate pe rolul instantelor;

urmareste si asigurd exercitarea céiilor ordinare sau extraordinare de atac Tmpotriva hotarérilor
judecitoresti, atunci cand se impune;

informeaza seful ierarhic superior in legatura cu desfasurarea cursului judecatii precum si asupra
sitvatiei dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;tine evidenta litigiilor si a termenelor
stabilite de instantd, pentru dosarele repartizate;

formuleaza actiuni, intdmpinari, apeluri, interogatorii. recursuri. cereri de revizuire, contestatii in
anulare;

urmareste si asigurd executarea hotararilor judecatoresti, pe cale amiabila sau pe calea executérii
silite;

. transmite hotdrarile judecitoresti, definitive si irevocabile, cétre serviciile din cadrul Primériei

care au sesizat Compartimentul Juridic pentru solutionarea lucrérilor respective;

. inainteaza catre instanta de judecata, spre competenta solutionare, plangerile formulate impotriva

proceselor verbale de contraventie;

. colaboreazi la intocmirea contractelor incheiate de cétre autorititile locale, verificd si vizeaza

legalitatea contractelor;

. intocmeste si colaboreaza la intocmirea oriciror alte acte cu caracter juridic, asigurdnd totodata

vizarea acestora;

. primeste, analizeaza si rezolva corespondenta repartizatd direct de cétre seful serviciului si de

catre conducerea Primériei Municipiului Vulcan:

.tine evidenta citatiilor emise de instantele judecétoresti si a publicatiilor de vanzare emise de

birourile executorilor judecatoresti, in vederea afisarii in avizierul Primariei Municipiului Vulcan:

. acorda sprijin compartimentelor Primariei Municipiului Vulcan in vederea interpretarii si aplicérii

corecte si unitare a prevederilor legale;
reprezinta institutia in dosarele de insolventa:
colaboreazi la intocmirea proiectelor de hotérdri si de dispozitii:

intocmeste lucrari referitoare la pregitirea si desfasurarea alegerilor locale si generale:
arhiveaza documentele specifice compartimentului;

raspunde de pregatirea cauzelor naintea termenelor de judecatd, intocmind in acest sens. dupd
caz, toate lucrarile necesare;

. raspunde de respectarea normelor privind pastrarea secretului de stat i de serviciu;
. rezolva orice alte lucrari avand caracter juridic, incredintate de sefii ierarhici si de conducerea

Primériei municipiului Vulcan, raportat la pregitirea profesionald si la specializarea efectuata la
locul de munca, in urma desfisurdrii unor activitéti specifice:

. informeaza seful ierarhic asupra tuturor problemelor ivite in desfasurarea activitatii proprii:



39.
40,
41.

. se informeazd cu privire la modificarile/completérile actelor normative incidente in activitatea

structurii in care isi desfdsoara activitatea, precum si a oricdror aparitii normative specifice
activititii acesteia;

. claseazd si arhiveaza potrivit legislatiei in vigoare documentele produse si/sau primite de

compartiment;

. rdspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului.
. raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor

legale.

. identificd si evalueaza factorii de risc pentru activitigile proprii, conform cadrului procedural;
. semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebitd legatii de activitatea acesteia despre

care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu sau in afara acestora, chiar daci
aceasta nu vizeazd direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

. utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice din

dotare.

. intocmeste, actualizeazi si asigurd implementarea Procedurilor operationale/de sistem (dupi caz)

in cadrul compartimentului.

. intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea Sistemului de Control

Intern Managerial in cadrul compartimentului.

. asigurd confidentialitatea lucrdrilor executate si informatiile gestionate.

. respectd Codul de etica si integritate al Primariei Municipiului Vulcan.

. respectd procedurile de lucru specifice institutiei.

. respecta termenele legale si cele impuse de procedurile specifice cu privire la comunicarea actelor

administrative.

respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.

respectd Regulamentul IT.

raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal, dupd caz, in conditiile legii, pentru
neindeplinirea sarcinilor si responsabilititilor stabilite.

Alte atributii:
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s& cunoascd si sa contribuie la indeplinirea obiectivele specifice compartimentului;

sd cunoasca si sd contribuie la indeplinirea actiunilor si activitatilor pentru realizarea obiectivelor
specifice;

sd cunoascd si sa contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice si intreprind ac{iuni care si mentind riscurile in limite acceptabile;
sa cunoasca documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul compartimentului
identificd neregularitatile. le semnaleaza si efectucazd activititile pentru eliminarea
neregularitatilor si atingerea obiectivelor specific.

Obligatii in domeniul securititii si sAnititii in munci

Obligatii generale pentru toti lucrditorii:

1) s si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incit sa nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atdt propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munci;

2) sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

3) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s il inapoieze sau sa
il puné la locul destinat pentru pastrare;



4) si nu procedeze la scoaterea din functiune. la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii. in special ale masinilor. aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

5) si comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea lucritorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

6) si aduci la cunostintd conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

7) si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atit timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitdtii lucritorilor;

8) si coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

9) si isi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securittii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

10) si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

11) sa isi insuseascd si sa respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale acestora,
aduse la cunostinta, sub orice forma. de conducerea societatii sau de persoanele desemnate de cétre
aceasta;

12) si aduca la cunostinta conducatorului locului de munc orice defectiune tehnici sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

13) sa isi insuseascd si s aplice in mod corespunzator masurile stabilite de citre conducere, in planul de
evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;

14) sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sdnatatii in munca, sa-
si insuseasa tematica prelucrati si sa sustind testele prevazute de legislatia in vigoare.

Obligatii generale pentru toti lucrdtorii:

1) sd nu efectueze manevre si modificari nepermise la masini, instalatii, echipamente, aparate. precum si
alte echipamente de munci;

2) sd nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit si sd nu
faca interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electricd sau la alte
echipamente tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu sunt active ;

3) si nu pastreze sau si consume bauturi alcoolice in incinta unitétii:

4) si nu conduci autovehicule dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza
reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate, precum si in stare de
oboseali;

5) sa nu transporte. depoziteze si manipuleze substante explozive. toxice sau inflamabile in conditii
contrare prevederilor in vigoare si daca nu au fost instruiti si numiti special in acest scop;

6) si nu pardseasca locul de munci fard aprobarea sefului ierarhic superior si sa mentind permanent locul
de munci si echipamentele cu care lucreaza in perfecta ordine §i curdtenie;

7) sd nu accepte executarea unor activititi pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe linie de
securitate a muncii, precum si executarea unor lucrdri in afara atributiilor de serviciu;

8) si respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de aprindere a
materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile:
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9) sd foloseasca corect, in timpul lucrului, echipamentele de protectie individuald sau colectivi, fiind
interzisd utilizarea acestora in alt scop decit acela pentru care le-au primit sau pentru executarea unor
luerdri in interes personal;

10) s@ nu execute lucrari (la indltime, sudura, de manipulare si transport ale recipientelor cu azot, oxigen,
freon, etc.) si sd nu exploateze echipamente de munca (masini, instalatii, utilaje, etc.) pentru care nu sunt
pregatiti profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementdrile in vigoare, nu poseda avizele
medicale necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii:

I'1) sa de deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si s3 depoziteze materialele si echipamentele
numai in spatiile recomandate de citre seful locului de munci;

[2) sé nu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice, electrice, etc.):

13) sa verifice zonele de depozitare si echipamentele de munci atit la inceperea, cat si la terminarea
activitatii. In vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole de accidentare, de incendii. explozii,
alte accidente generatoare de astfel de evenimente:

14) sd coopereze, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale. cu persoanele fizice sau juridice cu
atributii in domeniul securititii si sdnatatii in muncd, In vederea realizirii masurilor de securitate si
sandtate Tn munca.

Atributiile consilierului de etica”:

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: consilier juridic

2.Clasa: I

3. Gradul profesional'” : superior

4. Vechimea in specialitate necesari: 7 ani

Stera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: seful Serviciului APL, Juridic, secretarul general al municipiului Vulcan.

- superior pentru : nu este cazul.

b) Relatii functionale™ : ........cooovvveeeeeeeeeeeeeeeeee )

¢) Relatii de control: nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea Primaria Municipiului Vulcan,
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele imputernicirii date de conducerea PMV

b) cu organizatii internationale: in limitele imputernicirii date de conducerea PMV

¢) cu persoane juridice private: in limitele imputernicirii date de conducerea PMV

3. Limite de competentd' .........o.ooooviimeeeee oo

4. Delegarea de atributii $i COMPEtenta .....oovvveveveeoeeeosoeooeeo.

intocmit de'?:

- Numele §i prenumele ......ccovmevereieiiiiieeeeeeee e

- Functia publica .......oovvoveeeiieeececceeeee

e SEMNALUIA ..ottt e

.Datainf——"

. Numele
. Functia
. Semnat
.Data:2

Fa N = B W N —




Luat la cunostinti de cétre ocupantul postului
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'Se va completa cu numele, prenumele si functia conducétorului autoritatii sau institutiei publice. Se
va semna de catre conducatorul autoritafii sau institutiei publice.

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

3 Pentru functiile publice din clasele I si a 11-a, studiile de specialitate se stabilesc n conditiile prevazute
la art. 20 alin. (2) din Hotardrea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea
si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile i completérile ulterioare.

- Pentru functiile publice de conducere se mentioneazi si conditia prevazuta la art. 465 alin. (3) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si
completarile ulterioare.

# Se mentioneaza, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectiondri/specializari stabilite
prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupd caz, a unor
perfectiondri/specializiri considerate utile pentru desfasurarea activitatii in exercitarea functiei publice.
) Daci este cazul.

% Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeaza: "cunostinte
de bazi", "nivel mediu", "nivel avansat”.

7 Se mentioneazi. daca este cazul:

- conditia specificd prevazutd la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificirile si completarile ulterioare, cu privire la obfinerea unui/unei aviz/autorizatii
previzut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiel specifice cu privire la indeplinirea
conditiei;

- delegari. disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupd caz.

8 Qe stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in
concordantd cu specificul functiei publice corespunzatoare postului; se stabileste si procentul potrivit
dispozitiilor art. 8 alin. (1) lit. a) din Hotararea Guvernului nr. 931/2021 privind procedura de desemnare,
atributiile, modalitatea de organizare a activitatii si procedura de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale consilierului de etica, precum si pentru aprobarea modalitatii de raportare a institutiilor
si autoritatilor Tn scopul asigurarii implementarii, monitorizarii gi controlului respectarii principiilor i
normelor privind conduita functionarilor publici.

9 Qe stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 din Hotérdrea Guvernului nr. 931/2021: se stabileste
si procentul potrivit dispozitiilor art. 8 alin. (1) lit. b) din Hotararea Guvernului nr. 931/2021.

10 Ge stabileste potrivit prevederilor legale.

1) Relatiile functionale ale functionarului public.

12 Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care i
revin.

9 Se intocmeste potrivit dispozitiilor art. 8 alin. (1) lit. b) din Hotararea Guvernului nr. 931/2021 de
compartimentul de resurse umane. prin completarea atributiilor din fisa postului corespunzétoare
functiei publice detinute de consilierul de eticd cu atributiile prevazute la art. 454 din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completirile ulterioare, cu respectarea procentului
din atributii stabilit potrivit dispozitiilor art. 3 alin. (1) lit. a) din Hotarérea Guvernului nr. 931/2021.

) Se semneaza de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit dispozitiilor art. 12 alin.
(2) si (3) din anexa nr. 6 la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completiirile ulterioare.
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