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FISA POSTULUI
Nr.

Informatii g.""."i" piiri"; ;;r;;i
Denumirea posturui : consirier juridic, grad profesionar Superior

Nivelul postului : executie

scopul principar arposturui : - consiriere, asistare gi reprezentare iuridicd:- apdrdrarea drepturiror gi intereseroi uar iolofbnii din Fara- avizarea si contrasemnarea acteror cu caracter;rrlii.'ir' 
--"

condiliile legii

Identificarea functiei

l ' Studii de specialitate : studii universitare de licenta absovite cu diploma de licenta sauechivalenta ?n domeniul: $tiinle juridice vrLw !u urPrurlra oe ll(

3;,3,liLx'Jifili,,Xili,1?::":f::mare 
pe calculator (necesitate si niver) : cunoetin{e de operare pc

3' Limbi straine (necesitate si niver de cunoastere) : engheza -bine

4' Abilitati, caritati si aptitudini necesare : -adaptabiritate,
-grad ridicat de iniliativ6 9i creativitate.

-grad ridicat de autonomie in ac{iune,
-asumarea responsab i I itdli I or,
-capacitate de analizd gi sintezd.
-capacitate de a rezolva problemele,
-abilitefi de comunicare, spirit de iniliativa.
-abilirdfi pentru lucru in echipd,
-corectitudine si fidelitate ,
-preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional ,

individual
-flexibilitate
- adaptabilitate la schimblri

5' cerinte specifice: : p.erfectionari/ specializari in domeniul achizitiilor publice dovedire cudocumente emise in conditiile legii

!;r!l)|]ttnta 
manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriate) : nu

Denum irea uutoriiutii 
- 
pnrrulama

Compartiment : Juridic si Resurse

l.

2.

3.



Atributiile postului:

. Pe linie juridica:

cotofenii din Fata in fa{a instanlel.orj:,d;dt"*$tiliu ur,.,. organe de urmdrire si ccrccrarc

" ffHiilil,::fi:Ti;tJ:1i,iT:oritairor;,."ai"Ji""ut" a. ra 6urtea a. cont,,i,p,.ecl,m 
;;i

" 9. revizuire gi contestalii in anulare;

nedepunerea aperului/recursului in termen , dim motive i'rputabire;

: trlJ.H#l,iil1,fi:t,lX,J,*;i;'" de judecatd toat.ioc,,,'"n,"i. ;iinrbrmatiire soricitarc

autoritatire rocare, gestionand registrur caui,zerorgit".rln.tor de judecata;

rdspunsuri scrise jn termenul prevdzutde lege;

specialitare al primarului UAT Cololbnii din Fafd;

secretarului general din institutie:

instituliei;

UAT Colofenii din Fald in vederea intoc'ririi acteror de procedr,rrd;

docurnent{iilor de sedinfd ale Ct_ Colofenii din Fa![

: xtj::::^i:ltten(a 
juridici in u"i.."a-incheierii cont.u.t"lo,-de concesiurre 5i inctriricr.c:' ;Tffiffitd;, 

referate 9i participd la solu{ionareu noiifi"ariro,. d";.;.: .n,,1ur,,., r.egii

D redactarea mgiivatd i1 an1 ti. in!r;;1, documJntata, a cereriror de chemurl ?n jLrcrecara ia



instan{ele jLrdecdtoregti 
9i celelalie o,.gun. J. ju.irai.ii.;

, de intimpindri scr.ise in toate litigiile repartizate;

intermediul instan{.elor judecatoregti ca procedurd prealabild acliuniror cre .jr-rde cara. pr.iv,ircr* repararea prejudiciilor;

anumitor procese in care primdria colofenii din nala est.^puu..

Pe linie de resurse umane:
l ' Intocmegte documentalia de aprobare sau modificare a organigrarnei gi staturr-ri clefuncfii al aparatului de speciaiitate al Prirnarului comunei cotofenii din Irata 5i iapropunerea Primarului leinainteazd spre aprobare ConsiliulLri I-ocal al conrunciCotof'enii din Fata ;2' organizeaza' in cond-itriile legii, concursuri penrru ocuparea l.u^c(iilor publice giposturi lor contractual. uu.un1.;3' Intocmegte dispozitriire de numire, alga{?re, promovare, avansare, mutar.c. detagarc.suspendare' transfer, incetare a activiialii, p*r;"""r", ieincadrare, terrninarea stagiLrrLri,5i orice arte modificdri apdrute in raporturire de serviciu/ muncd;4' Intocmeqte contracte de muncd qi line ""id";i;i;$;tllpostrtur ce cuprincl sar.ci'irc cJcserviciu ale fiecdrui angajat;

5' 
;ff:iffid 

aplicarea-indexarilor, rnajordrilor qi oricdror rnodificdri privind salarizar.crr

6' stabilirea indemnizafiilor persoanel,or care ocupd funclii de dern.itate pLrblici;7 ' verifica lunar,gra'da{ia corespunzdtoare vechlmii in'muncd a personalului anqa.iat si

$iff,TT.Todificdrile 
Compartimentului Financiar contabilitat" i,., u"J..ea intocrririi

8 coordo neazdu"iiuituttu de evaluare anual6 a performanfelor profesionale individuralcale salarialiror instituliei gi de acorda.re. a graderor gi trepteror profesionarc;9 Tine eviden{a cererilor d" .on."dii .r. 'oairrnr, 'r.oi"ur., 
de stucrii. fdra prarii. cr.-

|l?li'r'Jl?hili;i?:ffi:comunicdri co,,,pu,.ti,;;,,,;r;l rri""*i,,1'i"n,ub"i'r'i, vccrcrc,r

l0 Intocmeqte situalii.statistice ji utt. situalii soricitate pe rinie de personar :I I Intocmeqte dosarele profesionale ale funclionu.iior"pruti"i gi personarurui corrtracrLr,r
. ^ confornr prevederilor legale in vigoare;

't [fi]'il,ll1#:?l?f";ff::;are 
instiinrarii Agenriei Nalionare a FLrnclionariror

cotorenii din Fata.in ueae.ea 
",r*i,u?1"::iii,:,'J,tnt':::l..ll,l;,;ili:l.T,,li];]gi pentru alte cazuri prevdzuteO"i.g.;

l3 Intocmegte gi gestioneaza p"r,ru?"nt baza de date pr.ivind firncfiirc pLrbricc ;if'unclionarii publici. din cadrul aparatului de speciariiut. gi rdspu'de de cor'ur.ricerr.cainforr-naliilor cdtre Agenlia Nalionald a Funcfionarilor publici conform cerir{elor. legale :l4 IntocmeSte Planul anual de perfeclionare u rrn.lionu.ito. publici ?n r apofr crlprevederile bugetare anuale 9i il comunicd Agenliei Nution"r. a Funclionariror pubrici:l5 verificarea foilor d,e prezenli pentru toate co*partimentere funciionare are aLrtor.iteilii. irconcediilor medicale, de odiirnd, etc.;l6 Eliberarea de adeverin{e de salaririri.l7 Inregistreazd qi trine evidenta O".iar'atlilor de interese gi de avere ale l.urrclior.rtrr.ilor.



publici
r8 Eribereazd qi vizeazd trimestriai legitimaliiror de serviciu;l9 Tine legdtura cu. toate compartirneir.r" ir"rii""url'ur. primariei conrunei cotof.enii cJinFata ' cu Agen{ia Nalionali a Funcfionarir;; p;;i;.i, Direcfia de Muncd qi soridar.itatcSociald Dolj, Direcliade Sdndtate publica 

.20' indeplineqte 9i alte sarcini ,iuuiir. de prirnar sau secretarur generar ar tJA.r.;2l' In exercitarea atributiilorde serviciu functionarut puuti. se obliga sa indeprireasca siunnatoarele categorii de atributii:
' sa ?ndeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod conqriincios ;indatoririledeserviciugi seablinddelaorice faptdc:,arearputeasdadLrcdprejLrcliciiautoritatii
sau instituliei publice in care iqi desligoard activitatea;
' in exercitarea atribuliilor ce-i revin se abline de la exprir'area sau manil.estarczrconvingeri Ior pol itice;
' Rispunde potrivit legii de indeplinirea atribuliilor ce-i revin din 1.u'c!ia pe cafe o dclire.precum gi a atribuliilor ce_i sunt delegate;
' Pdstreazd secretur de stat gi secretur de serviciu, in conditriire regii;' Pastreazd confidenlialitatea in legdturd cu faptele, informa{iile sau clocumentele de careia cunogtin{d in exercitarea func{iei;

n, """,,fll"lJJi"ffiil:,Tli:::;JffJ:;:::;direct 
sau indirecr, penrrLr d6nsur saL, penr,L arrii

' Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice nereguraritate ce aparc in regatLr.rrcu procedurile de lucru stabilite Ia nivelul unitatiiprecum si orice riscuri neprevazLrte ce ar.putea afecta rezultatele activitatii sare de zi cu zi. 
'r rvw r rJ\'LrI I rreprevaz 

!' Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de organizare si fir.clionare al

:lXTi:l?ff 
specialitate al primarului comunei cofolbnii din Fald si a codLrrLri de conduira si ir

Identi fi carea funcliei p.u bl ice corespunzdtoare postu I uiI .Denumire:Consilier iuridic
2.Cradu I profesional : Superior
3. Vechimea in specialitate studiilor _7 ani

Sfera relatio nala a titularului postului

I . Sfera relationala interna:

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

b) Relatii functionare: cu toate compartimentete din cadrul primariei

c) Relatii de control: nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: in rimitere de competenla stabirite prin regisralie

2, S-fgrq .1-e$t_i onala.-extern a:



a) cu airtoritati si institutii pubrice: pentru rearizareaatribLrfiiror ,"rr;;;,
b) cu organizatii internationale: dupd caz

c) cu persoanejuridice private: dupdr caz- pentru rea,zareasarciniror de serviciu.
3' Limite de competenta: decizii cu privire la activitatea desldguratd potrivit figei posturui
4. Delegarea de atributii si competenta :_

Intocmit de:

I lurn3.le 
si prenumele : Nufu lllvira CIaLrdia2. Functia : Secretar gflpra!

3. Semnatu ru ...........1 Jh,s{ _
4. Data intocmirii 24.02.202:0.

Luat la cunostinta dt
L Numele,i p..nu*Lfftre 

ocupantul postLrlLri :

?

Avizat de: /ll. Numele si prenur/ert: Cdrciumaru Constantin
2. Functia: primar l.
;. s.,-rir, lu' 

"' "" ..".' %d
4. Data:24.02.2020


