ROMANIA, JUDETUL SUCEAVA
PRIMARIA COMUNEI FRUMOSU
COMPARTIMENTUL: JURIDIC

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1.
2.
3.

Denumirea postului: Consilier juridic grad profesional debutant
Nivelul postului: functie publicd de executie;
Scopul principal al postului: asigurarea consultatei juridice

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.
2.
3.

6.
7.

Studii de specialitate: studii juridice

Perfectionari (specializari):

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Access etc.)

Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: gandire logica, memorie, capacitate de analiza si
sintezd, capacitate de organizare a activitatii, capacitatea de a prelucra informatiile, dea
le interpreta si de a le valorifica prin luarea de decizii sau prin furnizarea de date
prelucrate altor factori decizionali, corectitudine, atitudine corespunzitoare in relatiile cu
oamenii, receptivitate, spirit de echipd, tenacitate, seriozitate, precizie;

Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)
Cerinte specifice:

Atributiile postului:

Avizeaza documentele care angajeaza raspunderea patrimoniala a primariei, la solicitarea
compartimentului de specialitate, raspunzand de legalitatea masurilor prevazute in aceste
acte; :

Sprijina compartimentele aparatullji de specialitate al primarului in realizarea atributiilor
in masura in care acest sprijin este solicitat;

Participd si acordd asistenta juridicd Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor;

Participa la solutionarea petitiilor cu continut juridic formulate de cetateni atunci cand
acestea ii sunt repartizate;

Asigura informarea i documentarea juridica, aduce la cunostinta functionarilor primariei
actele normative care reglementeaza activitatea administratiei publice locale si a celor de
interes general;

fnregistreaza in registrele specifice toate documentele, conform procedurilor interne;
Rispunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in
cadrul serviciului i nu poaté fi obligat in nici o circumstanta de ctre nicio persoand
fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

in exercitarea profesiei si in legatura 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 silatimpa sarcinilor prevédzute in prezenta fisd a postului atrage
dupa sine, in functie de gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinard, materiald sau
penald;

Are obligatia de a respecta normele securitatii si sandtatii muncii, conform Legii
nr.319/2006, H.G nr.425/2006 si normativele in vigoare;

Respectd normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006;

Respecta normele si indatoririle prevazute in OUG 57/2019 privind CA, Statutul
functionarilor publici; -

Respectd prevederile Codului de conduita a functionarilor publici, conform Legii
nr.7/2004;

Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinului nr.400 din 12 iunie 2015, cu
modificarile si completdrile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial, urmarind registrul cu riscuri pentru operatiunile specifice serviciului;
Respecti regulamentul intern (R1) si relatiile ierarhice;

Raspunde de respectarea dispozitiilor si ordinelor primite de la seful ierarhic in legatura
cu sarcinile ce i revin; .
Raspunde de insugirea sistematica a reglementarilor legale aparute in domeniul specific
de activitate, de aplicarea in spiritul si litera lor;

Rezolva cererile, petitiile, reclamatiile din aria de competenta a compartimentului care ii
sunt repartizate pe linie ierarhicd; :
intocmeste rapoarte de necesitate, note interne pentru domeniile de compententd ale
compartimentului, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de hotarari,
cand este cazul;

Indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau s€ incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului;

Intocmeste rapoarte de specialitate, informari pentru Consiliul local;

Asigura consultanta, asistentd §i reprezintd autoritatea administrativa in relatia cu
autoritatile publice, institutiile de orice naturd, precum si orice persoand juridica sau
fizica, romand sau straind;

Rezolvarea cererilor, petitiilor, reclamatiilor cetdtenilor adresate compartimentului care fi
sunt repartizate de sefii jerarhici;

indeplineste si alte sarcini delegate prin dispozitia primarului sau de conducatorii
ierarhici, stabilite in limitele competentelor legale si conform Legii consilierilor juridici
nr. 514/2003; ‘

Atributii si responsabilitati in domeniul managementului calitatii si mediului

S3 cunoasca si sa respecte cerintele SR EN ISO 9001 12008 si SR EN ISO 14001 :2005;
S cunoasca si sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia
sistemului de management integrat calitate si mediu si sa actioneze pentru imbunatatirea
continui a functiondrii acestui sistem; v

S3 utilizeze corect echipamentele IT, aparatura, si alte mijloace de productie;

S constientizeze importanta conformitatii cu politica in domeniul calititii si mediului si
cu cerintele sistemului de management integrat calitate-mediu, cerintele legale, de
reglementare si a altor parti interesate;

S& asigure pe cét posibil reciclarea sau refolosirea materialelor;

Sa previna aparitia incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgenta pentru
limitarea si remedierea efectelor asupra mediului si sanAtatii si securitdtii ocupationale;
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Atributii si responsabilititi referitoare la securitatea si sinitatea in munca

- Safsi insugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munc specifice postului; '

. Sa comunice imediat sefului ierarhic superior i lucritorului desemnat orice situatie de
munci despre care au motive intemeiate si o considere un pericol;

Identificarea functiei contractuale corespunzatoare postului

1. Denumire: Consilier juridic

2. Clasa:l

3. Gradul profesional:grad profesional debutant

4. Vechimea in specialitate necesara:fira vechime in specialitatea functiei
Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice:

- Subordonat fati de:Primar, Secretar General, .

b) Relatii functionale: are relatii de serviciu cu toate compartimentele din cadrul Primdriei
Comunei Frumosu; are relatii functionale cu persoancle fizice si juridice care au tangentd
cu sfera de activitate;

¢) Relatii de control: -

2. Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice:colaborare

b) Cu organizatii internationale: -

¢) Cu persoane juridice private: indrumare privind respectarea prevederilor legale in
domeniul de activitate;

3. Limite de competenti: potrivit regulamentelor interne si deciziile managementului
superior;

4. Delegarea de atributii si competenta: prin dispozitia superiorului ierarhic

5. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Rusu Aurel

2. Functia publica de conducere: Secretar general UAT Frumosu
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:06.09.2022

Luat la cunostinti de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semndtura:

3. Data:
Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele: Buga Constantin
2. Functia: Primar
3. Semnatura:
4. Data:
Primar, Secretar general,
BUGA CONSTANTIN RUSU AUREL



