ROMANIA

JUDETUL MARAMURES

PRIMARIA COMUNEI ONCESTI

Compartiment Relatii cu publicul, resurse umane, juridic

1.

FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumire post: Consilier juridic

2. Nivelul postului: functionar public de executie;
3. Denumire functie publica: Consilier juridic

4. Grad profesional: Asistent

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta in domeniul de licenta Drept, specializarea Drept

2. Perfectionari / specializari: -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu

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

initiativa, capacitate de sinteza si de a lucra in echipa;

6. Cerinte specifice: disponibilitate la deplasari ocazionate de reprezentarea in fatainstantelor din
judet si din tara;

7. Competenta manageriala: nu este cazul

ATRIBUTIILE POSTULUI:

Relatii cu publicul:

Asigurarea legéturii dintre Primarul comunei si societatea civila prin implementarea legislatiei
in vigoare pentru realizarea optima a drepturilor cetatenilor;

Asigurarea informarii cetatenilor comunei privind principalele activitdti organizate de
institutie ;

Indeplinirea atributiilor ce decurg din aplicarea Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public si Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionalad in administratia
publica precum si a Regulamentului referitor la lucrarile de secretariat in petitionare;

Informarea cetatenilor cu privire la principalele activitati ale aparatului de specialitate al
primariei;

Informarea conducerii primariei referitor la solicitarile cetatenilor;

Informarea in prealabil, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes public care
urmeaza sa fie dezbatute de autoritatile administratiei publice centrale si locale, precum si asupra
proiectelor de acte normative;

Monitorizarea circuitului corespondentei si prezentarea periodica a unui raport cu privire la
stadiul solutionarii acesteia;

Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform nomenclatorului arhivistic a
documentelor la nivelul compartimentului;



2. Resurse umane:

Indrumarea si urmarirea activitatilor de normare, salarizare, angajare, intrerupere de contract
individual de munca.

Organizarea activitatii persoanelor din cadrul departamentului resurse umane si distributia
responsabilitatilor intre acestea;

Evidenta prezentei la lucru a personalului de la sediul societatii si intocmirea documentelor
necesare pentru salarizare;

Evidenta concediilor de odihna, concediilor medicale, invoirilor, nemotivatelor, primelor de
vacanta;

Intocmirea si actualizarea fisei postului pentru toate functiile din institutie;

Anchete, atunci cand se constata abateri disciplinare;

Intocmirea statului de personal pe baza organigramei;

Intocmirea contractelor individuale de munca si a conventiilor civile de prestari servicii;

Intocmirea documentelor legale pentru incetarea activitatii salariatilor;

Propunerea spre aprobare a necesarul de personal pe functii, specialitati si nivele de pregatire
corespunzator cerintelor rezultate din structura institutiei;

3. Juridic :

Intocmeste contracte cadru, contracte de achizitie publici, precum si acte aditionale la aceste
contracte si le vizeaza de legalitate;

ofera puncte de vedere de specialitate juridicd, la notele interne ce privesc interpretarea
normelor de drept;

Este resposabil de cererile depuse in baza Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor
imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, intocmeste dosarele
si se ocupd de solutionarea acestora;

Este resposabil de intocmirea dosarelor de expropriere in baza Legii nr. 255/2010 privind
exproprierea pentru cauza de utilitate publica, necesara realizarii unor obiective de interes national,
judetean si local;

Colaboreazd cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Maramures si cu Biroul de
Cadastru si Publicitate Imobiliard Sighetu Marmatiei in desfasurarea Programului de cadastrare
sistematica a imobilelor;

Gestioneaza portalul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si solutioneaza solicitarile din
partea acestei institutii;

Tine legatura cu Camera Notarilor Publici in spetele referitoare la drepturile reale;

Colaboreazd cu evaluatorii autorizati ANEVAR 1n ceea ce priveste activitatea Primariei
Oncesti;

realizeaza sinteza modificarilor legislative intervenite, pe care o comunica departamentelor din
cadrul institutiei, in functie de domeniul lor de activitate

primeste, analizeaza si rezolva corespondenta repartizata direct de catre seful ierarhic si de catre
conducerea Primariei Oncesti;

isi da avizul, la cererea conducerii, asupra legalititii masurilor ce urmeaza a fi luate in
desfasurarea activitatii Primariei Oncesti, precum s§i asupra oricaror acte care pot angaja
raspunderea patrimoniald a institutiei;

reprezintd interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti si in fata oricaror autoritafi ale
administratiei publice centrale sau locale, Tn baza unei imputerniciri (delegatii) semnate de
conducerea Primariei;

redacteaza cereri de chemare 1n judecata, Intampinari, cereri reconventionale, precizari de actiune,
note de sedinta si concluzii scrise;

intocmeste registrul cauzelor si urmareste modul de Inregistrare in acesta;

inlocuieste, pe perioada concediului de odihna, maternitate, boala, personalul de aceeasi
specialitate din cadrul compartimentului;



arhiveaza documentele specifice compartimentului;

raspunde de calitatea, corectitudinea si exactitatea lucrarilor efectuate;

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

rezolva orice alte lucrari avand caracter juridic, incredintate de sefii ierarhici si de conducerea
Primariei Oncesti, raportat la pregatirea profesionald si la specializarea efectuata la locul de munca,
in urma desfasurarii unor activitati specifice.

1. Atributii pe linie de calitate si mediu:

- sa participe la instructajele pe linie de calitate si mediu;

- este instruit cu declaratia si angajamentul primarului comunei Oncesti in domeniulcalitatii si
mediului;

- sd-gi insuseascd si sa respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate simediu in
vigoare, aplicabile 1n sectorul de activitate in care 1si desfasoara activitatea

3.1. Atributii pe linie de P.M. si P.S.L.:

- este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire §i stingere a
incendiilor;

- este obligat sa participe la instructajul de P.M si P.S.I care se efectueaza la locul de munca, atat cel
lunar cat si cel zilnic, precum si la cel efectuat la schimbarea locului de munca, sa-si nsuseasca si sa
respecte prevederile materialelor prelucrate;

- participa la testarile pe linie de P.M. si P.S.L;

- sd-si Tnsugeasca cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.I. in vigoare, specifice locului de
munca;

- sa cunoasca rolul pe care il are si modul in care actioneaza in caz de incendiu, conform Planului de
actiune in caz de incendiu;

- sa participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Primariei comunei Oncesti, pe linie de P.M.
si/sau P.S.1.;

- sd cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingdtoarelor din dotareasectorului
in care 1si desfasoara activitatea;

- sa raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. si P.S.I. de cétre tot personalul din
incinta Primariei Oncesti precum si de producerea oricarui accident la locul de munca;

- sd acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

- sa conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza accidentul.

3.2. Atributii privind sinatate si securitate in muncid, conform prevederilor Legii
319/2006 a sanatatii si securitatii muncii

insuseasca si sd respecte normele de igiena, normele si instructiunile de protectia muncii i masurile
de aplicare a acestora.

primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca.

c)sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

d)sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il Tnapoieze
sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

e)sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

f)sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

g)sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de



propria persoana;

h)sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibilad realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

i)sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

si masurile de aplicare a acestora;

k) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3.3. Alte atributii:

e Sa cunoasca si sd contribuie la Indeplinirea obiectivele specifice compartimentului;

e S3 cunoascd si sd contribuie la Indeplinirea actiunilor si activitatilor pentru realizarea
obiectivelor specifice;

e Sa cunoasca si sd contribuie la indeplinirea , evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice si intreprind actiuni care sd mentind riscurile in limite
acceptabile;

e Sa cunoasca documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul compartimentului

e Identifica neregularitatile, le semnaleaza si efectueaza activitatile pentru eliminarea
neregularitatilor i atingerea obiectivelor specifice;

e  Sarcini care necesitd deplasari frecvente cu mijloace de transport in comun, potrivit
prevederilor legale in vigoare.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUL:

1. Denumire: — consilier juridic
2. Clasa:l
3. Gradul profesional: Asistent

4. Vechimea in specialitate necesara: 1 an in specialitatea studiilor

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice
- este subordonat fata de: Primar, Secretar general
- are in subordine : nu este cazul;
b) Relatii functionale: conform Regulamentului de organizare si functionare,
Cap.”Atributiile postului”;
c) Relatii de control: - nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea Primariei Oncesti.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: in limitele imputernicirii date de conducerea Primariei
Oncesti
b) cu organizatii internationale: in limitele imputernicirii date de conducerea Primariei
Oncesti
C) cu persoane juridice private: in limitele imputernicirii date de conducerea Primariei Oncesti
3. Limite de competenta:potrivit prevederilor normative in vigoare;

4. Delegarea de atributii si competenta: potrivit prevederilor normative in vigoare
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