Denumirea autoritdtii sau institutiei publice Aprobat 1
PRIMARIA COMUNEI SAUCESTI Primar

Biroul/Compartimentul JURIDIC

1) Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice.
Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod
obligatoriu.

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
e Denumirea postului: CONSILIER JURIDIC PRINCIPAL
e Nivelul postului: FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE
Scopul principal al postului reprezentarea institutiei in fata instantelor de judecata;

Conditii specifice pentru ocuparea postului (*2)
a. Studii de specialitate ("3): studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta in domeniul stiinte juridice - drept;
e Perfectionari (specializari *4) :
e Cunostinte de operare/programe pe calculator (necesitate si nivel): DA
e Limbi striine ("5) (necesitate si nivel de cunoastere ”6): - engleza
scris/vorbit/citit — nivel avansat
e Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
— capacitatea de implementare;
— capacitatea de a rezolva eficient problemele;
— capacitatea de asumare a responsabilitatilor;
— capacitatea a lucra independent si in echipa si in conditii de stres ;
— abilitatea de a comunica usor si coerent cu diverse medii §i persoane;
— stdpanirea de sine, prezenta de spirit, comunicativitate;
— capacitatea de planificare.
e Cerinte specifice (*7): deplasari, program prelungit;
e Competenta manageriala ( cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): Nu este cazul

ATRIBUTIILE POSTULUI (*8):

e se subordoneazd, colaboreaza si conlucreaza cu Secretarul general al comunei
Saucesti;

e in privinta raporturilor cu Secretarul comunei, consilierul juridic va duce la
indeplinire toate solicitarile acestuia cu caracter juridic, raspunzand de realizarea
lor in termenul stabilit;

e isi desfdsoard activitatea in baza legala si raspunde de redactarea si continutul
lucrarii intocmite;

e tine evidenta dosarelor civile si penale prin registrul de termene si evidenta
cauzelor,

e tine evidenta participarii consilierilor la sedintele de comisie si inainteaza
secretarului comunei situatia privind participarea la sedintele de comisie la
sfarsitul fiecarei luni;




intocmeste procesul verbal al sedintelor Consiliului Local si 1l afiseaza la sediul
Primariei;

asigurd aducerea la cunostinta publicd a hotararilor si dispozitiilor adoptate sau
emise pe plan local si care sunt de interes general;

Organizeaza arhiva si evidenta statisticdi a hotararilor Consiliului Local al
Comunei Sducesti si a dispozitiilor Primarului Comunei Sducesti;

asigurd preluarea si punerea la dispozitia consilierilor a materialelor inscrise pe
ordinea de zi a sedintelor de comisie; inregistreaza si preda secretarului comunei
avizele si celelalte documente adoptate de catre comisie;

tine dosarul care reflectd activitatea comisiei, pe care il completeazd permanent,
raspunzand de luarea masurilor care se impun pentru evidentierea pierderii, a
distrugerii sau a sustragerilor documentelor care au facut obiectul sau reflectd
activitatea comisiei

efectueaza orice operatiune si rezolva orice problema care, potrivit procedurii de
inifiere, fundamentarea, avizarea si adoptarea hotararilor consiliului local, stabilita
prin regulamentul de organizare si functionare se afla in sarcina sa;

avizeaza pentru legalitate rapoartele la proiectele de hotarari ale consiliului local
inainte ca acestea sa fie supuse avizarii de catre comisiile de specialitate sau de a fi
incluse pe ordine de zi a consiliului;

asigura redactarea in forma finala a hotararilor consiliului local, care vor avea, atat
ca Intreg cat si in ce priveste fiecare articol in parte, continutul si forma aprobate,
prin vot, de catre consiliul local, in conditiile legii;

coordoneaza si asigura respectarea procedurii stabilite prin prezentul regulament
cu privire la inifierea, fundamentarea, avizarea, dezbaterea, adoptarea si
comunicarea hotararilor consiliului local, raspunzand direct de modul in care sunt
realizate operatiunile prevazute de lege si de prezentul regulament;

sprijind consilierii locali si cetdfenii sa initieze, sa fundamenteze si sa redacteze
proiectele de hotarari sau ale proiectelor de acte administrative, cu respectarea
normelor de tehnica legislativa;

tine evidenta proiectelor de hotarari si a celorlalte documente care vizeaza
activitatea consiliului local, pe care le comunica in cel mai scurt timp, consilierilor
locali, comisiilor sau compartimentelor de specialitate, presedintelui de sedinta
etc., in vederea depunerii de amendamente, a emiteri avizelor, a intocmirii
rapoartelor sau, dupa caz, a solutionarii problemelor semnalate;

participa in mod obligatoriu la sedintele de Consiliu local.

indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de catre Consiliul Local, Primar
sau Secretar.

arhiveazd propriile acte, respectiv corespondenta, dosarele de la instantele de
judecatd, intocmind procesul-verbal pe care il preda la arhiva;

exercitd orice alte atributii care, potrivit legislatiei In vigoare, a hotararilor
consiliului local, Statutului Comunei, asigurd o bund organizare si functionare a
consiliului local din perspectiva atingerii obiectivelor stabilite prin strategiile
programelor locale de dezvoltare.

Raspunde de pastrarea secretului profesional de serviciu, precum si de
confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea Primariei comunei
Saucesti;




e Raspunde pentru intocmirea actelor repartizate si pentru continutul lor 1in
termenele solicitate.

e Duce la indeplinire si alte sarcini si atributii de serviciu trasate de catre primarul si
secretarul general al comunei Saucesti;

e Persoand responsabild cu aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare;

e Persoand responsabilda cu aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
e Denumire: CONSILIER JURIDIC
e Clasa: |
e Gradul profesional ("9): PRINCIPAL
e Vechimea in specialitate necesara: 5 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald internd

a) Relatii ierarhice
- Subordonat fata de: Primar, Secretar, Viceprimar;
- Superior pentru: Nu este cazul

b) Relatii functionale: cu salariatii Primariei Siucesti;

c) Relatii de control: Nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: la cerere;

2. Sfera relationald externa:
a) Cu autoritdti si institutii publice: conform atributiilor de serviciu;
b) Cu organizatii internationale: daca este cazul, cu acordul Conducerii;
c) Cu persoane juridice private: daca este cazul, cu acordul Conducerii.

3. Limite de competenta (*10)
4. Delegarea de atributii si competenta: daca este cazul prin Dispozitia Primarului;

Tntocmit de (*11):
Numele si prenumele:
Functia publica de conducere: Semnatura
Data Tntocmirii:

Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului
Numele si prenumele:
Semnatura
Data:

Contrasemneaza ("12)
Numele si prenumele
Functia
Semnatura
Data

A2) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la
nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

A3) - Pentru functiile publice din clasa I si a II-a, studiile de specialitate se stabilesc Tn
conditiile prevazute la art. 20 alin. (2) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si
completarile ulterioare.



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

~4) Se mentioneaza, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializari
stabilite prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor
perfectionari/specializari considerate utile pentru desfasurarea activitdtii In exercitarea functiei
publice.

A5) Daca este cazul.

~6) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile ,,citit®, ,,scris“ si ,,vorbit®, dupa cum urmeaza:
,cunostinte de baza“, ,,nivel mediu®, ,,nivel avansat®.

~T7) Se mentioneaza, daca este cazul:

- conditia specifica prevazuta la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea
conditiei;

— delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa caz.

"8) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica,
in concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

"9) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

~10) Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiazd titularul pentru indeplinirea
atributiilor care i revin.

~11) Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului,
potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului
autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia publici de secretar general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al
conducatorului autoritatii sau institugiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat
inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu
se prevede altfel.

~2) Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu
exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei
publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit
legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



