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FISA POSTULUI S |
Informatii generale privind postul i
1. Denumirea postului: CONSILIER JURIDIC CLASA I GRAD PROP%{@)
2. Nivelul postului: de executie
3. Denumirea compartimentului: SERVICIUL JURIDIC, CONTENCIO!
PROCEDURALE
4. Scopul principal al postului: acordarea asistentei juridice de specialitate institutiei
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta in stiinte juridice;
2. Perfectionari (specializari): nu este cazul
3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei necesitate si nivel de cunoastere):
cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepator, dovedite prin
certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document;
4, Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: planificarea optima a activitatii; capacitate de analiza
si sintezd, flexibilitate si adaptabilitate, managementul timpului si al prioritatilor;
6. Cerinte specifice : -
7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu
este cazul.
Atributiile postului:
Atributii specifice:
- asigurd apdrarea si reprezentarea intereselor Directiei generale de asistenta sociala Constanta
in fata instantelor judec&toresti, parchetelor, organelor de cercetare penala, executorilor
judecatoresti, organelor si autoritatilor jurisdictionale;
- redacteaza cereri de chemare in judecata in baza referatelor intocmite de compartimentele de
specialitate si aprobate de conducerea institutiei;
- redacteazd cereri reconventionale si orice alte cereri in vederea promovarii si apararii
intereselor institutiei, intAmpindri, rdspunsuri la intdmpindri, note scrise si promoveaza caile de
atac necesare apararii institutiei;
- solicitd compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei punerea in executare a hotararilor
judecatoresti;
- urmareste punerea in aplicare a hotararilor judecatoresti;
- solicitd compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei puncte de vedere si inscrisuri
doveditoare in vederea formuldrii apararilor in dosarele in care Directia generald de asistenta
sociala Constanta este parte;
- asigura aplicarea corectd, unitard si nediscriminatorie a legislatiei privind sistemul de beneficii
de asistentd sociald si sistemul de servicii sociale care constituie obiectul principal de activitate
al institutiei;
- iIntocmeste protocoale, parteneriate, conventii de colaborare, contracte de sponsorizare;
- vizeazd pentru legalitate, in conditiile legii, actele administrative emise la nivelul Directiei
generale de asistenta sociala Constanta in exercitarea atributiilor;
- vizeazd pentru legalitate protocoalele si conventiile de colaborare ce se incheie intre Directia
generald de asistentd sociald Constanta si alte autoritdti si institutii publice si tine evidenta
litigiilor si lucrarilor specifice domeniului de activitate;
- avizeazd asupra legalitétii toate contractele emise de Directia generald de asistentd sociald
Constanta, respectiv contractele economice, contractele de inchiriere, de concesiune, de asociere
si proiectele de hotdrari ale consiliului local propuse de cétre Directia generala de asistenta
sociald Constanta precum si caiete de sarcini sau alte acte care angajeaza raspunderea
patrimoniald a organelor respective;




- examineaza actele normative publicate in Monitorul Oficial al Romaniei, in vederea identificarii
legilor, ordonantelor, hot&rérilor de Guvern si a altor acte normative publicate care au implicatii
asupra activitatii institutiei si le comunica conducerii;

- solutioneaza petitiile repartizate de seful ierarhic superior;

- colaboreazé cu celelalte compartimente din cadrul institutiei in vederea asigurdrii in bune
conditii a activitatii acesteia;

- participd, pe baza delegarii conducerii, la diferite grupuri de lucru/comisii constituite in cadrul
institutiei sau in afara acesteia, in vederea solutionarii unor probleme specifice domeniului de
activitate al institutiei;

- propune masuri pentru imbunatatirea activitatii specifice;

- participa la elaborarea Regulamentului de ordine interioara al institutiei;

- Intocmeste/actualizeazd procedurile operationale specifice domeniului in care isi desfasoara
activitatea;

Atributii generale

- obligativitatea cunoasterii legislatiei;

- respecta toate mdsurile de prevenire si control in situatii epidemiologice declarate la nivelul
Serviciului juridic, contencios si evidentd acte procedurale, conform normelor legale in vigoare;

- pe perioada executdrii raportului de serviciu sau pe perioada efectudrii concediului de orice naturd,
precum si pe perioada suspendarii raportului de serviciu, indiferent de motivul suspendarii (de drept,
la initiativa uneia dintre parti sau prin acordul partilor), existd urmatoarele obligatii si indatoriri:

a) sa pastreze secretul de serviciu si secretul datelor si informatiilor cu caracter confidential la care
au acces ca urmare a indeplinirii sarcinilor de serviciu;

b) s& nu divulge informatii de care au luat cunostintd in timpul executdrii raportului de serviciu, daca
aceastd dezviluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei, ori ale unor angajati precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

c) sa nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea institutiei;

d) s nu dezvaluie informatii care nu au caracter public in alte conditii decét cele prevazute de lege;
e) sa apere in mod loial prestigiul institutiei, sa se abtind de la orice act sau fapt care pot produce
prejudicii imaginii si intereselor legale ale acesteia;

f) sd nu faca aprecieri neautorizate n legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare in care institutia
este parte;

g) sé nu acorde asistentd si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice sau de altd naturd impotriva institutiei, dacad exista atributii in acest sens;

h) s3 nu divulge nimédnui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile de serviciu sau exista o autorizare
data de seful ierarhic;

i) s& nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile de serviciu sau exista o autorizare data de seful ierarhic;

j) s& nu transmit& pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter personal catre sistemele
informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile din afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, discuri rigide, casute de e-mail sau orice alt mijloc tehnic;

-sd nu paraseasca locul de munca, in timpul programului de lucru, fard acordul sefului ierarhic superior
care va fi anuntat imediat cu privire la situatiile care reclamad absenta de la serviciu, cu prezentarea
ulterioara a documentelor justificative;

- s3 Instiinteze de Tndatd seful ierarhic, respectiv directorul general, cu privire la situatiile in care
persoane din afara institutiei sau angajati ai institutiei, fie cd se afld intr-o situatie de suspendare a
contractului de munca/raportului de serviciu, fie ca se afld in perioada efectuarii concediului de orice
naturd, solicitd informatii cu privire la activitatea institutiei;

-sa Indeplineasca orice alte atributii date de catre conducerea institutiei care, prin natura lor sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

- s8 indeplineascd orice alte atributii din sfera de activitate, mentionate in legile din domeniu, in
vigoare, la solicitarea sefului ierarhic superior sau date de catre conducerea institutiei;

- s3 participe la intocmirea documentatiei necesare implementarii/ dezvoltarii Sistemului de control
intern/managerial conform Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitdtilor publice, a protectiei datelor cu caracter personal in conformitate cu
prevederile Regulamentului general de protectia datelor;

-s3 respecte prevederile legale cu privire la prelucrarea si libera circulatie a datelor cu caracter
personal conform Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce




priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

-s3 respecte normele si indatoririle prevazute in 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-s& facd parte din comisiile in care este numit prin dispozitii;

-sd asigure securitatea si confidentialitatea informatiei ce face obiectul muncii sale, conform sarcinilor
de serviciu;

-s asigure pastrarea secretului profesional si confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le
detine in virtutea exercitarii atributiilor de serviciu;

-s3 participe la cursurile de perfectionare la diferite forme de pregatire profesionald, organizate
potrivit legii;

-s& asigure indeplinirea tuturor normelor legale referitoare la evidenta, inregistrarile si arhivarea
documentelor;

-s3 intocmeascd saptdmanal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului ierarhic
superior;

-s3 indeplineascd cu profesionalism toate atributiile ce fi revin prin fisa postului si sa respecte
termenele lucrdrilor repartizate, tindnd cont de cerintele specifice si de particularitdtile oricdrei lucrari
incredintate;

-s& anunte in scris, de indatd, oricare acte sau fapte care impiedicd realizarea corecta si la timp a
sarcinilor de serviciu si sd aducd la cunostinta sefului ierarhic superior problemele apdrute in
desfasurarea activitatii;

-s8 respecte prevederile Codului etic si de integritate a functionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul Directiei generale de asistenta sociald, ale Contractului/acordului colectiv de
munca implementat la nivelul Directiei generale de asistenta sociala Constanta, ale Regulamentului
intern, ale Regulamentului de organizare si functionare si ale procedurilor adoptate la nivelul Directiei
generale de asistenta sociald Constanta;

- s& raspunda de pastrarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei primite in folosinta sau in
administrare;

- s& nu paréseascd locul de munca cu documente de serviciu si/sau alte bunuri apartinand institutiei
decéat in acele situatii in care scopul este de a indeplini o sarcina de serviciu conform atributiilor
stabilite Tn fisa postului si numai cu aprobarea sefului ierarhic superior;

- 53 foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu si sa nu desfasoare
activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;
-sd respecte programul de lucru, sd semneze condica de prezenta la inceperea si terminarea
programului de lucru, mentionand ora venirii si ora plecarii din institutie.

Sarcini in legaturad cu domeniul Sanatatii si securitatii in munca, conform art. 23 din
Legea 319/2006 - Legea securitatii si sanatatii in munca

S& respecte prevederile in vigoare de sdnatate si securitate in munca:

- S&-si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea sefului unitatii, astfel incat sa nu se expuna la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionald atat propria persoana cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de muncd;

- Sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase, echipamentele de transport;
- S& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- S& isi Tnsuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sédnatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

- Sa aducd la cunostinta sefului unitatii accidentele suferite de propria persoana;

- S& comunice imediat sefului unitatii orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sd o
considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

- S& coopereze, atat timp cat este necesar, cu seful unitatii, pentru a permite unitatii sa se asigure
cad mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sau de activitate;

- Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Sarcini legate de domeniul PSI (Prevenirea si stingerea incendiilor), conform art. 22
din Legea 307/2006 pentru apararea impotriva incendiilor




Fiecare salariat are la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:
- S& respecte requlile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de administrator sau de seful institutiei, dupa caz;
-S& utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice;
-S& nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;
- S& comunice, imediat dupé constatare, sefului ierarhic orice incdlcare a normelor de apdrare impotriva
incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;
- S8 coopereze cu persoana care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare Impotriva incendiilor;
- S3 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricdrui
pericol iminent de incendiu;
- S& furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

Identificarea functiei publice corespunzatoare

postului

1. Denumire: CONSILIER JURIDIC

2.Clasal

3. Gradul profesional: SUPERIOR

4, Vechimea (in specialitatea necesara)- minimum 7 ani;

Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sef serviciu Serviciul juridic, contencios si evidenta acte procedurale,

Directorul general

- superior pentru : nu este cazul

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele / birourile / serviciile din cadrul DGAS

Constanta

c) Relatii de control: - nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in fata instantelor judecatoresti si a altor institutii in baza delegatiei

de reprezentare;

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: colaboreaza cu alte institutii publice in vederea indeplinirii

sarcinilor specifice activitatii;

b) cu organizatii internationale: -

c)cu persoane juridice private: operatori economici care deruleaza contracte de achizitie publica/

colaborare cu institutia;

3. Limite de competenta: in limita atributiilor stabilite prin fisa postului;

4. Delegarea de atributii si competenta: in perioada in care titularul postului se afla in concediu

de odihnd, concediu medical sau lipseste din motive neprevazute, va fi inlocuit de catre ceilalti

salariati din cadrul serviciului.

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: BARBATU ANDRADA- DANIELA

2. Functia publica de conducere: DIRECTOR EXECUTIV

3. Semnatura

4., Data intocmirii

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnétura

4. Data




