PRIMARIA MUNICIPIULUI VULCAN
SERVICIUL APL, JURIDIC
COMPARTIMENTUL JURIDIC

FISA POSTULUI l
Nr. 44953/10.10.2022

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului CONSILIER JURIDIC

2. Nivelul postului FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului: asigurarea asistentei juridice pentru Consiliul Local al Municipiului
Vulcan

Conditii specifice pentru ocuparea postului®

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

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

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

4. Limbi striine” (necesitate si nivel de cunoastere®): nu este cazul.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

» pregdtire in domeniul juridic;

integritate profesionali;

experienfa necesara executdrii operatiunilor specifice postului:

operativitate si receptivitate in solutionarea lucrérilor repartizate;

capacitate de concentrare, analiza si sinteza;

comunicare si adaptabilitate la un nivel ridicat, cursivitate si usurintd in exprimare atét scris ct si
oral;

péstrarea confidentialititii;

asumarea responsabilitatilor;

capacitate de a lucra individual si in echipa;

exigentd in aplicarea legislatiei.
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6. Cerinte specifice”
g locul de muncé: sediul Primériei Municipiului Vulcan - Compartimentul juridic din cadrul
Serviciului APL, Juridic;
a programul de lucru: conform programului de lucru aprobat pentru personalul Primiriei
Municipiului Vulcan:

Q deplasari la instantele de judecata.

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

1. asigura asistenta juridica consilierilor locali cu privire la activitatea Consiliului Local Vulcan;

2. reprezintd Consiliul Local Vulcan in fata instantelor de judecata de toate gradele in cauze care au
ca obiect actiuni formulate de catre persoanele interesate in baza Legii nr. 544/2004, impotriva
hotéararilor Consiliului Local Vulcan care au avut la baza proiecte initiate de cétre consilierii locali;
colaboreaza cu personalul din cadrul Aparatului de specialitate al primarului Municipiului Vulean,
cu serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local Vulcan:
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. se informeaza cu privire la modificarile/completérile actelor normative incidente in activitatea

informeaza Consiliul Local Vulcan cu privire la aplicarea legislatiei in domeniu si prelucreaza cu
acesta actele normative nou aparute in sfera de activitate a administratiei publice locale;
colaboreazd cu Secretarul General al Municipiului Vulcan in vederea pregétirii materialelor
necesare destasurarii sedintelor Consiliului Local Vulcan;

Verifica dispozitiile si proiectele de hotédrare inainte de contrasemnarea acestora de cdtre Secretaru
general al UAT Municipiul Vulcan;

participa la sedintele Consiliului Local Vulcan:

sprijina consilierii locali n initierea si elaborarea proiectelor de hotdrari care urmeazi a fi supuse
aprobdrii Consiliului Local Vulcan;

intocmeste ordinea de zi a comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local Vulcan;

asigura inregistrarca ordinii de zi a comisiilor de specialitate in registrul special;

asigurd copierea proiectelor de hotdrare si inaintarea citre persoanele stabilite de catre primar si
secretarul genaralpentru intocmirea de rapoarte de specialitate, cand este cazul,

. scaneazii aceste proiecte de hotdirdre, cu anexele si actele care le insotesc pe acestea de la

institutiile, compartimentele, serviciile, directiile care le intocmesc:

. anunti si convoaca consilierii, telefonic si prin email la sedintele comisiilor de specialitate din

cadrul Consiliului Local Vulcan;

intocmeste anual raportul Consiliului Local Vulcan cu privire la transparenta decizionald in
conformitate cu prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Consiliului Local
Vulcan;

. tine evidenta si prezinta consierilor locali graficul activitétilor la care sunt angrenati prin hotéréri

de consiliu:

arhiveazd documentele specifice compartimentului;

raspunde de pregétirea cauzelor inaintea termenelor de judecat, intocmind in acest sens, dupd
caz, toate lucrdrile necesare:

raspunde de respectarea normelor privind pastrarea secretului de stat si de serviciu:

rezolva orice alte lucrdri avand caracter juridic, incredintate de sefii ierarhici si de conducerea
Primariei municipiului Vulean, raportat la pregatirea profesionald si la specializarea efectuatd la
locul de munca, in urma desfasurarii unor activitati specifice;

informeaza seful ierarhic asupra tuturor problemelor ivite in desfdsurarea activitatii proprii:

structurii in care isi desfdsoard activitatea, precum si a oricdror aparitii normative specifice
activitatii acesteia;

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

compartiment;

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

legale.

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

care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu sau in afara acestora, chiar daca
aceasta nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

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

dotare.

. intocmeste. actualizeaza si asigurd implementarea Procedurilor operationale/de sistem (dupé caz)

in cadrul compartimentului.



29. intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea Sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul compartimentului.
30. asigurd confidentialitatea lucrarilor executate si informatiile gestionate.
31. respectd Codul de eticd si integritate al Primariei Municipiului Vulcan.
32. respectd procedurile de lucru specifice institutiei.
33. respectd termenele legale si cele impuse de procedurile specifice cu privire la comunicarea actelor
administrative.
34. respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.
35. respecta Regulamentul 1T.
36. raspunde disciplinar, contraventional. civil sau penal, dupa caz, in conditiile legii, pentru
neindeplinirea sarcinilor si responsabilititilor stabilite.
Alte atributii:
» s cunoasca si si contribuie la indeplinirea obiectivele specifice compartimentului;
» sl cunoasci si s contribuie la indeplinirea actiunilor si activitatilor pentru realizarea obiectivelor
specifice;
# s cunoascd si sd contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice si intreprind actiuni care si mentind riscurile in limite acceptabile;
# sa cunoascd documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul compartimentului
~ identificd neregularititile, le semnaleazi si efectueaza activitatile pentru eliminarea
neregularitafilor si atingerea obiectivelor specific.
Obligatii in domeniul securititii si sindtitii in muneci
Obligatii generale pentru toti lucrdtorii:
I) sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atét propria persoana, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca;
2) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;
3) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupa utilizare, si il inapoieze sau s
il pund la locul destinat pentru pastrare;
4) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive:;
5) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea $i sdnitatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;
6) sd aducd la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;
7) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atét timp cét este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari,
pentru protectia sdnatatii si securitatii lucritorilor:
8) sd coopereze, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanitate, in domeniul siu de activitate;
9) sé isi insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sdnétatii in munci si
mdsurile de aplicare a acestora;



[0) sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

[1) sd isi insuseasca 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
accasta:

12) sd aduci la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnicd sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald;

13) si isi insuseasca si sa aplice in mod corespunzator mésurile stabilite de catre conducere, in planul de
evacuare in caz de aparitie a unei stiri de pericol grav sau iminent de accidentare:

14) sa participe, In mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii i sinatatii in munca, sa-
si insuseasa tematica prelucratd si sa sustind testele prevézute de legislatia in vigoare.

Obligatii generale pentru toti lucrdtorii:
1) s nu efectueze manevre si modificdri nepermise la masini, instalatii, echipamente, aparate. precum si

alte echipamente de muncé:

2) si nu patrundi 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 electrica sau la alte
echipamente tehnice, dacd nu este calificat in acest sens, chiar dacd acestea nu sunt active ;

3) sd nu pastreze sau sa consume bauturi alcoolice n incinta unititii;

4 sa 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
oboseala;

5) sd nu transporte. depoziteze si manipuleze substante explozive, toXice sau inflamabile in conditii
contrare prevederilor in vigoare si dacd nu au fost instruiti si numiti special in acest scop:

6) si nu paraseasca locul de muncé fard aprobarea sefului ierarhic superior si sd mentind permanent locul
de munci si echipamentele cu care lucreazi in perfectd ordine si curétenie:

7) sid nu accepte executarea unor activitdti pentru care nu este pregitit profesional §i instruit pe linie de
securitate a muncii, precum si executarea unor lucrdri in afara atributiilor de serviciu;

8) sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de aprindere a
materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile:

9) si foloseascd corect. in timpul lucrului, echipamentele de protectie individuald sau colectivd, fiind
interzisa utilizarea acestora in alt scop decét acela pentru care le-au primit sau pentru executarea unor
lucrari in interes personal;

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

11) sa de deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sa depoziteze materialele si echipamentele
numai in spatiile recomandate de catre seful locului de munca

12) sa nu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice, electrice. etc.)

[3) sa verifice zonele de depozitare si echipamentele munca atat 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) sa coopereze, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau juridice cu
atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in vederea realizarii masurilor de securitate si
sanatate in munca

Atributiile consilierului de etica”:

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului



I. Denumire: consilier juridic

2.Clasa: 1

3. Gradul profesional'” : superior

4. Vechimea in specialitate necesara: 5 ani

Sfera relationald a titularului postului
I. Sfera relagionald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Seful Serviciului APL, Juridic, Secretarul general al municipiului Vulcan.
- superior pentru : nu este cazul.
B) Relafli foneflenale 'y mmmeimmensin s umsmsmmsmmmmmnm:
¢) Relatii de control: nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea Primaria Municipiului Vulcan.
2. Sfera relationald externd:
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 competent™ ........ccooveimiiieveeeeeeeeeee oo
4. Delegarea de atributii $i cOMPELEntd .ovoveeveveniiviieceeecreee e
Intocmit de'?:
. Numele si prenumele
. Functia publica
« DOINMARINA cotisisiussisssiss oot nsmammsrarassssmassssomesonsonmemsatissemssns

. Numels
. Functia
. Semnat
.Data : 1
Luat la cu
1. Numelg
2. Semnét
3. Data:
Contraser
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2
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. Numelg
2. Functia
3. Semnat

4, Data: T .

"' Se va completa cu numele, prenumele si functia conducitorului autorittii sau institufiei publice. Se
va semna de cétre conducitorul autoritatii sau institutiei publice.

? Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul
autoritafii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare.

% Pentru functiile publice din clasele I si a 11-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile prevazute
laart. 20 alin. (2) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea
si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completirile ulterioare.

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



) Se mentioneazd, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectiondri/specializéri stabilite
prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupd caz, a unor
perfectiondri/specializari considerate utile pentru desfasurarea activittii in exercitarea functiei publice.
% Dacd este cazul.

® Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit". dupa cum urmeazi: "cunostinte
de bazid", "nivel mediu", "nivel avansat".

) Se mentioneazi, daci este cazul:

- conditia specificd prevazuta la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019.
cu modificirile si completdrile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizafii
prevazut/previzute de lege. cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea
conditiei;

- delegiiri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupi caz.

® Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in
concordanti cu specificul functiei publice corespunzitoare postului; se stabileste si procentul potrivit
dispozitiilor art. 8 alin. (1) lit. a) din Hotérarea 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 etici, precum si pentru aprobarea modalititii de raportare a institutiilor
si autoritatilor in scopul asiguririi implementdrii. monitorizirii si controlului respectarii principiilor si
normelor privind conduita functionarilor publici.

% Se stabilese 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 Hotardrea Guvernului nr. 931/2021.

19 Se stabileste potrivit prevederilor legale.

) Relatiile functionale ale functionarului public.

12) Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi
revin,

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

) Se semneazi 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 modificérile si
completérile ulterioare.
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