Atributiile postului Consilier juridic, clasa I, grad profesional asistent din cadrul
Compartimentului Juridic, Resurse Umane si Relatii cu Publicul
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reprezintd 1n fata instantelor judecatoresti competente interesele administratiei publice
locale;

intocmeste si depune actiuni, intdmpindri si recursuri privind interesele administragiei
publice locale;

promoveaza cereri de chemare 1n judecata, potrivit legii: desfiintari de constructii, actiuni
in pretentii, anulare acte administrative, constatarea nulitatii absolute a unor acte, cereri de
interventie, cereri de achiesare, cereri de renuntare la judecata, cereri de suspendare, cereri
recoventionale etc. pe care le supune Primarului spre avizare;

promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducétorilor institutiei;

pentru o buna aparare a institutiei pe care o reprezinta formuleaza: intAmpinari, interogatorii
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 1n 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;

urmareste aparitia actelor normative si informeaza conducerea Primariei asupra atributiilor
ce decurg din acestea;

asigurd prelucrarea legislatiei cu personalul din aparatul propriu si al unitatilor aflate sub
autoritatea Consiliului local;

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 asigurarea informarii cetdtenilor cu privire la modul de lucru, atributiile si
competentele Primariei si Consiliului local: actele necesare care trebuie depuse pentru
solutionarea cererilor cetatenilor, a sesizdrilor, reclamatiilor si petitiilor, precum si
termenele de solutionare a acestora, urmareste rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor
adresate serviciului sau repartizate, asigurand aplicarea corecta a dispozitiilor legale;
asigura informatiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetatenilor despre atributiile si
competentele altor institutii;

urmareste efectuarea lucrarilor de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a
acestora pe baza rezolutiei datd de primar;

sustine In comisiile de specialitate ale Consiliului local materialele propuse pentru dezbatere
in sedinta de Consiliu local si raspunde interpelarilor consilierilor locali;

asigura asistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor juridice,
conventii, acorduri, acte administrative etc.;

avizeaza pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publica (contracte de
inchiriere, concesionare, prestari servicii, vanzare), orice alt contract, act juridic emanat de
institutie;

in conditiile In care actul juridic supus avizdrii 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;

raspunde de tinerea corecta a evidentei corespondentei pe serviciu;

raspunde de raportari lunare, trimestriale si anuale legate de probleme juridice;
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coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea
serviciului;

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

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.

Atributiile in domeniul Resurse umane
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colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei in vederea intocmirii
proiectelor de hotérari privind organigrama, statul de functii, statul de personal si fisele de
evaluare a posturilor;

colaboreaza cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor
personale ale functionarilor publici, precum si functiile publice vacante sau modificarile
intervenite in situatia functionarilor publici;

tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participd angajatii Primariei;
intocmeste, la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize si informari referitoare la
actele administrative ce tin de resursele umane;

asigurd elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice, functii de
specialitate si meserii pentru serviciile Primariei;

asigurd si urmadreste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectarii disciplinei
muncii;

asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor publici,
cat si a personalului contractual,

asigura implementarea si aplicarea statutului functionarilor publici;

efectueaza operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea, incetarea
contractului de munca si sanctionarea disciplinard, atat a functionarilor publici, cat si a
personalului contractual,

fundamenteaza cheltuielile de personal si transmite Compartimentului economic fondul de
salarii necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul local;

urmadreste intocmirea fiselor posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual
din cadrul Primariei si asigurd gestionarea acestora;

indeplineste formalitdtile necesare pentru incheierea, modificarea, suspendarea sau
ncetarea contractelor de munca si completeaza REVISAL, in conformitate cu prevederile
Codului muncii si ale altor acte normative specifice;

intocmeste dosare de pensie pentru limitd de varstd si vechime, precum si pentru
pensionarea pe motiv de boala si le transmite in timp util;

controleaza prezenta la serviciu a salariatilor Primariei si face propuneri de sanctionare
disciplinara a celor vinovati;

intocmeste la sfarsitul anului Tn curs planificarea concediilor de odihnd pentru anul urmaétor,
n colaborare cu celelalte servicii si urmareste efectuarea acestora conform planificarii;
asigurd Intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii
publici si personalul contractual din Primarie;

intocmeste darile de seama statistice din domeniul sdu de activitate si le transmite
institutiilor interesate;

intocmeste statul de personal in baza statului de functii aprobat;

asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative
ce apar pe parcurs, in concordantd cu structura organizatorica si numarul de posturi
aprobat de Consiliul local;



20. raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea in munca si
avansarea in grade, trepte superioare sau functii de conducere, precum si pentru
verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare;

21. conduce la zi registrul de evidentd a persoanelor Imputernicite de Primarul comunei sa
constate  si sd aplice sanctiuni contraventionale, precum si a legitimatiilor Intocmite si
eliberate n acest scop.

22. asigura protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucreaza in
exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE)
2016/679.

Atributii: Responsabil cu indeplinirea sarcinilor previzute de Legea nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public.

1. Comunica din oficiu informatiile de interes public prezentate intr-o forma accesibild si

concisa care sa faciliteze contactul persoanei interesate cu autoritatea publica,

2. Publica si actualizeaza anual un buletin informativ cu privire la informatiile de interes public;

3. Da din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate al autoritatilor administratiei publice

locale;

4. Rezolva solicitarile privind informatiile de interes public si organizeaza functionarea

punctului de informare-documentare;

5. Primeste solicitarile privind informatiile de interes public ( verbald sau scrisd), le

Tnregistreaza si elibereaza solicitantului confirmarea scrisa cu data si numarul de inregistrare a

cererii;

6. Realizeazd o evaluare primara a solicitdrii stabilind daca informatia solicitata este o

informatie comunicata din oficiu, furnizata la cerere sau exceptatad de la liberul acces;

7. Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica

activitatii;

8. Se preocupa 1n permanenta de pregdtirea sa profesionald, intocmind o lista care sa cuprinda

actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin

care se modificd/completeaza/aprobd acestea;

9. Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in

competenta sa;

10. Participa la sedintele consiliului local.

11. Respecta intocmai prevederile din Legea nr.544/2001, cu modificarile si completdrile

ulterioare referitor la termenul de raspuns la cererea persoanelor care au solicitat informatii de

interes public 1n scris sau verbal

12. Respecta prevederile privind exceptarile de la accesul liber al cetdtenilor a urmatoarelor

informatii:

a) Informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte
din categoriile informatiilor clasificate potrivit legii.

b) Informatiile privind deliberarile autoritatilor precum s§i cele care privesc interesele
economice si politice ale Romaniei daca fac parte din categoria informatiilor clasificate
potrivit legii.

c) Informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce
atingere principiului concurentei loiale, potrivit legii.

d) Informatii cu privire la datele personale potrivit legii.

e) Informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, dacd se
pericliteaza rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata,



integritatea corporalda, sandtatea unei persoane in urma anchetei efctuate sau in curs de
desfasurare.

f) Informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere
asigurdrii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate
n proces.

g) Informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate de citre primarul comunei

Responsabilitati ale consilierului juridic

- asigura dezvoltarea continud a Sistemului de Control Intern Managerial al entitatii publice
conform Ordinului SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.

- raspunde pentru exactitatea si realitatea datelor si  documentelor pe care le
inregistreaza/intocmeste si transmite;

- asigura si raspunde de secretul valorilor, actelor, evidentelor si operatiunilor la care participa;
- asigura pastrarea la locul de munca (operativd) a documentelor create si buna pastrare a
acestora pana la momentul predarii.

- arhiveaza documentele create la nivelul compartimentului, conform legislatiei in vigoare si
asigura predarea acestora la compartimentul/responsabilul de arhiva dupd expirarea perioadei
de pastrare operativa.

Responsabilititi privind securitatea §i sandtatea in munca si PS1

- Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si

PSI si masurile de aplicare a acestora, instructiunile proprii privind reglementarile interne de

securitate si sdnatate Tn munca adoptate in institutie;

accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi

afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncd, are urméitoarele

obligatii:

a) utilizeaza corect echipamentele de lucru si de protectie;

b) asigura comunicarea imediatd conducerii si/sau salariatilor desemnati orice situatie de
muncd despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si
sandtatea salariatilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

c) aduce la cunostinta conducerii institutiei accidentele suferite de propria persoana sau de alte
persoane;

d) participa la instructajul periodic privind protectia muncii i PSI efectuat de catre
responsabilul SSM

e) se prezintd la examenul medical periodic, conform programarii;

f) cunoaste si aplica masurile prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit;

g) cunoaste si aplica masurile de P.S.I. la locul de munca;

h) Contribuie la elaborarea unor seturi de masuri colective de protectie care au eficientizat
procesul de munca si au stabilit un cadru de lucru securizat.

Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal

Asigura protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucreaza in

exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE)

2016/679, avand urmatoarele obligatii:

» sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu,




sd interzicd In mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia 1si
desfdsoara activitatea;

sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor,
cat si In ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de
lucru;

nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor
de serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit
cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu
caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre
superiorul sau ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile Tn
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de citre superiorul siu
ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile n
afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile
sau orice alt mijloc tehnic.



