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Denumirea autoritatii PRIMARIA COMUNEI COTOFENII DIN FAT
Compartiment : Juridic si Resurse Umane

FISA POSTULU]
Nr.

Informatii generale privind postul
I. Denumirea postului : Consilier juridic, grad profesional Superior
2. Nivelul postului : executie

3. Scopul principal al postului : - consiliere, asistare si reprezentare juridica;
- aparararea drepturilor si intereselor UAT Cotofenii din Fata
- avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic in
conditiile legii

[dentificarea functiei

1. Studii de specialitate : studii universitare de licenta absovite cy diploma de licenta sau
echivalenta in domeniul: Stiinte juridice

2. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : cunostinge de operare pe
calculator (Windows, Word, Excel)

3. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) : engheza —bine

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : -adaptabilitate,

-grad ridicat de initiativa si creativitate,
-grad ridicat de autonomie in actiune,
-asumarea responsabilititilor,

-capacitate de analiza si sinteza.
-capacitate de a rezolva problemele,
-abilitati de comunicare, spirit de initiativa,
-abilitati pentru lucru in echipa,
-corectitudine si fidelitate .

“preocuparea pentru ridicarea niveluluj profesional
individual

-flexibilitate

- adaptabilitate la schimbiri

5. Cerinte specifice: : perfectionari/ specializari in domeniul achizitiilor publice dovedite cu
documente emise in conditiile legii

6. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) : nu
este cazul
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Atributiile postului:

Pe linie juridica:

> Apari drepturile si interesele legitime ale UAT Cotofenii din Fata

> reprezinta si sustine interesele institutiei primarului, consiliului local si interesele comunc
Cotofenii din Fata in fata instantelor Judecitoresti si a altor organe de urmarire si cercetare
penald si a notarilor publici, autoritdtilor jurisdictionale de la Curtea de Conturi,precum i
in raporturile cu persoane juridice

» depune toate diligentele in vederea solutionarii litigiilor in favoarea UAT Cotofenii din
Fata;

» formuleazi si depune in termen actiuni, intimpinari, apeluri, interogatorii, recursuri. corer|
de revizuire si contestatii in anulare:

» formuleazi apel/recurs in trmenul legal mpotriva sentintelor nefavoravile si raspunde de
nedepunerea apelului/recursului in termen , dim motive imputabile;

> exercita toate ciile de atac impotriva hotararilor nefavorabile UAT Cotofenii din Fatd;

> invoca toate exceptiile procesuale atunci cind se justifici; ‘

> intocmeste adrese pentru punerea in executare a hotararilor judecatoresti in termenul legal;

> formuleazi contestatii de xecutare impotriva actelor de executare silita ;

» depune in forma scrisi la instantele de judecata toate documentele si informatiile solicitate
in termenul stabilit de instante;

» tine evidenta litigiilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecata in care sunt citate
autoritatile locale, gestionand registrul cauzelor si termenelor de judecata:

» solutionarea adreselor si petitiilor care 7i sunt repartizate de citre seful icrarhic. formuland
raspunsuri scrise in termenul prevazut de lege;

> urmareste valorificarea hotararilor definitive si irevocabile obtinute in dosarele in care a
asigurat reprezentarea:

» raspunde de asistenta , consultant si reprezentarea juridical in fata instantlor de judecata de
toate nivelurile;

» acordarea de consultanta juridica serviciilor si compartimentelor din cadruyl aparatului de
specialitate al primarului UAT Cotofenii din Fatz;

» avizeaza la cererea cond ucerii orice alte acte cu caracter Juridic;

»  vizeaza pentru legalitate si contrasemneazi actele administrative emise de primar in lipsa
secretarului general din institutie;

> Vizeazi pentru legalitate actele juridice emise de catre compartimentele din cadrul
institutiei;

» raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei ce i-a fost distribuita;

» verificd si avizeaza actele cy caracter juridic si administrativ primite;
coloboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
UAT Cotofenii din Fatd in vederea intocmirii actelor de procedura;

> colaboreaza si il sprijind pe secretaru] general al UAT Cotofenii din Fata pentru intocmires
documenttiilor de sedintd ale CL Cotofenii din Fata;

> participa la licitatiile organizate de catre institutie;

» asigura asistenta juridica in vederea incheierii contractelor de concesiune si inchiriere:

» intocmeste referate sl participa la solutionarea notificarilor depuse conform Legii
nr.10/2001;

» asigura asistenta juridica , in caljtate de membru, Comisiei locale de aplicare a legilor
fondului funciar:

» elaborarea contractelor ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor la care a participat;

» redactarea motivata in fapt si in drept, documentata, a cererilor de chemare in judecata 14
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instangelejudecétoresti si celelalte organe de jurisdictie;

solicitarea compartimentelor din cadrul Primariei, de acte probatorii in vederea formulari;
de Intimpinari scrise in toate litigiile repartizate;

urmdrirea si analizarea impreuna cu compartimentele de resort a notificarilor primite prin
intermediul instangelorjudecétoresti ca procedura prealabila actiunilor de Judecatd, privind
repararea prejudiciilor;

fixarea pretentiilor institutiei sau renuntarea la pretentii in baza unui mandat special:
inainteaza la instan(a plangerile la procesele verbale de constatatare a contraventiilor:
intocmirea la solicitarea conduceri; Primariei, de note informative privind stadiul derulari;
anumitor procese in care Primaria Cotofenii din Fati este parte.

Pe linie de resurse umane:

I. Intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei si statului de
functii al aparatului de specialitate al Primarului comune; Cotofenii din Fata si Ia
propunerea Primarului le inainteaza spre aprobare Consiliului Local al comune]
Cotofenii din Fata :

2. Organizeaza, in conditiile legii, concursuri pentru ocuparea functiilor publice si

posturilor contractuale vacante;

[ntocmeste dispozitiile de numire, angajare, promovare, avansare, mutare, detasare, ,

suspendare, transfer, incetare g activitatii, pensionare, reincadrare, terminarea stagiului

si orice alte modificari aparute in raporturile de serviciy/ munca;

4. Intocmeste contracte de munca si tine evidenta fiselor postului ce cuprind sarcinile de
serviciu ale fiecarui angajat;

5. Coordoneazi aplicarea indexarilor, majorarilor $i oricaror modificari privind salarizarca
personalului;

6. Stabilirea indemnizatiilor persoanelor care ocupa functii de demnitate publica;

7. Verifica lunar gradatia corespunzitoare vechimii in munca a personaluluj angajat si
transmite modificarile Compartimentului Financiar Contabilitate in vederea intocmiri;
statului de plata;

8 Coordoneaza activitatea de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale
ale salariatilor institutiei si de acordare a gradelor si treptelor profesionale:

9 Tine evidenta cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii. fara plata. de
maternitate si intocmeste comunicari Compartimentului Financiar Contabil in vederen
calcularii drepturilor banesti;

10 Intocmeste situatii statistice si alte situatii solicitate pe linie de personal 4

I'T Intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici si personalului contractu|
conform prevederilor legale in vigoare:

12" Intocmeste documentatiile necesare instiintarii Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici pentru functiile publice din aparatul de specialitate al Primarului comunci
Cotofenii din Fata in vederea organizarii concursurilor de recrutare.promovare precum
$i pentru alte cazuri prevazute de lege;

3 Intocmeste  si gestioneaza permanent baza de date privind functiile publice S
functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate si rdspunde de comunicarcy
informatiilor citre Agentia Nationali a Functionarilor Publici conform cerintelor legale;

14 Intocmeste Planul anual de perfectionare a functionarilor publici in raport cu
prevederile bugetare anuale si il comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici:

15 Verificarea foilor de prezenta pentru toate compartimentele functionale ale autoritatii. a
concediilor medicale, de odihna, etc.;

16 Eliberarea de adeverinte de salarizare;

I7 Inregistreaza s tine evidenta declaratiilor de interese si de avere ale functionarilor

(9]



‘.

2 publici
I8 Elibereaza si vizeaza trimestrial legitimatiilor de serviciu;
19 Tine legitura cu toate compartimentele functionale ale Primariei comunei Cotofenii din
Fata , cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, Directia de Munc3 si Solidaritate
Sociala Dolj, Directia de Sanatate Publics |
. 20. fndepline§te si alte sarcini stabilite de primar sau secretarul general al UAT:
21. In exercitarea atributiilor de serviciu functionarul public se obliga sa indeplineasca si
urmatoarele categorii de atributii:

. Sa indeplineasci cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios
v indatoririle de serviciu $i se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii
sau institutiei publice in care isi desfdsoara activitatea;
. In exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea
' convingerilor politice:
. Réspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o deine.
% precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;
' . Péstreaza secretul de stat si secretu] de serviciu, in conditiile legii;
. Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostinta in exercitarea functiei;
‘ . Este interzis sa solicite sau sz accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru alyii,
o in considerarea functiei daruri sau alte avantaje.
. Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orjce neregularitate ce apare in legatura
cu procedurile de lucru stabilite |a nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar
putea afecta rezultatele activitatii saje de zi cu zi.
v . Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a
aparatului de specialitate a] primarului comune; Cotofenii din Fati si a Codulu; de conduita si a
Codului Etic:
" Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

l.Denumire:Consilierjuridic
2.Gradul profesional: Superior
3. Vechimea in specialitate studiilor — 7 anj

Sfera relationala a titularulyi postului
I Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de primar si secretarul general al UAT.

b) Relatii functionale: cy toate compartimentele din cadry] primariei
¢) Relatii de control: ny este cazul.
d) Relatii de reprezentare: in limitele de competenta stabilite prin legislatie

2. Sfera relationala externa:
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a) cu autoritati si instituti publice: pentru realizarea atributiilor postului

b) cu organizatij internationale: dupa caz

¢) cu persoane juridice private: dupa caz - pentru realizarea sarcinilor de serviciy,
3. Limite de competenta: decizii cu privire la activitatea desfisurat potrivit fisei postului

4. Delegarea de atributij s competenta :-

Intocmit de:
I. Numele si prenumele - Nutu Elvira Claudia

2. Functia : Secretar gehera
3. Semnatura ... (Ao,

¢ o
4. Data intocmirij 24.02.2020.

Luat la cunostinta de catre ocupantul postuluj -
- Numele si prenumele -

. Semnatura
. Data

L) N

Avizat de:
I. Numele si prenunfe
2. Functia: Primar
3. Semnatura ...... €4
4. Data: 24.02.2020

: Carciumaru Constantin



