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Anexa nr. 1
FIŞA POSTULUI
Nr. ……………….
	Informaţii generale privind postul
1. Denumirea postului: Consilier juridic

2. Nivelul postului: funcţie publică de execuţie 

3. Scopul principal al postului: asigură asistenţă juridică şi pune concluzii la instanțele de judecată de toate gradele, la organele de urmărire penală, precum şi la celelalte organe administrative ca atribuţii jurisdicţionale.

Condiţii  pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate : – studii universitare de licență  absolvite cu diplomă de licență  sau echivalentă în domeniul fundamental - Științe sociale, Ramura de știință -  Științe juridice, Domeniul de licență: drept;

2. Perfecţionări (specializări):  - 
3. Cunoştinţe teoretice în domeniul tehnologiei informației (necesitate și nivel de cunoaștere :- 
4. Limbi străine: - 
5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: 

- grad ridicat de iniţiativă şi creativitate;

- capacitatea de a întreprinde acţiunile necesare atunci când este nevoie;

- aptitudinea de a desfăşura activităţi complexe;

- capacitate mare de atenţie;

- capacitate de lucru în echipă şi individual;

- promptitudine şi eficienţă în efectuarea lucrărilor;

- asumarea responsabilităţilor;

- păstrarea confidenţialităţii;

- corectitudine şi fidelitate;

- abilităţi de comunicare scrisă şi orală;

- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual;

6. Cerinţe specifice: disponibilitatea de a lucra peste program;

7. Competenţa managerială (cunoștințe de management, calități și aptitudini manageriale): -

Atribuţiile postului:
 1.asigură asistenţă juridică pentru toate serviciile şi compartimentele din cadrul Primăriei municipiului Aiud şi a instituţiilor publice aflate în subordinea Consiliului Local Aiud;
2.  susţine lucrările întocmite în faţa şefilor ierarhici;

3. colaborează cu Biroul OCPI Aiud pentru studiul situaţiei juridice a imobilelor aflate în patrimoniul Municipiului Aiud;

4. participă la comisiile de licitaţii publice privind închirierea, concesionarea sau vânzarea bunurilor din domeniul public sau privat al municipiului Aiud,  în care este numit;
5 participă ca membru în comisiile de evaluare a ofertelor, la licitațiile organizate de municipiul Aiud, asigurând consiliere acestora în domeniul organizării și desfășurării achizițiilor publice, inclusiv  pentru investițiile finanțate din fondurile europene;

6. întocmeşte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotărâri şi proiectele de hotărâri, aflate pe ordinea de zi a şedinţelor de consiliu;

7. participă la şedinţele comisiilor de specialitate ale consiliului local şi la şedinţele ordinare şi extraordinare ale Consiliului local Aiud;

8. promovează acțiuni în recuperarea creanțelor decurgând din contractele de închiriere sau de concesionare a bunurilor din patrimoniul Municipiului Aiud;

9. asigură consiliere pentru instituţiile de învăţământ;

10.  alte atribuţii stabilite în scris de şeful ierarhic superior, primar şi viceprimar;

11. prin conduită şi exemplu personal în timpul şi în afara serviciului este loial prin conduită  instituţiei  în care lucrează, contribuind permanent la ridicarea prestigiului acesteia;

12. răspunde în faţa organelor ierarhice de eventualele abateri ale conduitei sale ca persoană publică;
13.elaborează proceduri operaţionale pentru activităţile procedurabile pe care le desfăşoară conform fişei postului în cadrul compartimentului;

14.actualizează procedurile operaţionale elaborate cu modificările legislative apărute;

15.Identifică riscurile cu care se confruntă în activitatea pe care o desfăşoară şi le transmite Responsabilului cu riscurile de la nivelul structurii.;

16.Respectă cerinţele fiecărui standard aplicabil la nivelul fiecărui compartiment din care face parte 
17. Asigură, răspunde, cunoaște și implementează instrucțiunile proprii și prevederile elementelor de sistem în concordanță cu sistemul de asigurare a calității – implementat în Primăria municipiului Aiud, conform SR EN ISO 9001:2015.

            Atribuții privind protecția datelor cu caracter personal:

- să păstreze în condiții de strictețe parolele și mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucrează în virtutea atribuțiilor sale de serviciu;

- să interzică în mod efectiv și să împiedice accesul oricărui alt salariat la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul instituției cu ajutorul căruia își desfășoară activitatea;

- să manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces în virtutea atribuțiilor sale cu cea mai mare precauție, atât în ce privește conservarea suporturilor cât și în ce privește depunerea lor în locurile și în condițiile stabilite în procedurile de lucru;

- nu va divulga nimănui și nu va permite nimănui să ia cunoștință de parolele și mijloacele tehnice de acces în sistemele informatice pe care le utilizează în desfășurarea atribuțiilor de serviciu;

- nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit cât și, eventual, în mod mediat, cu excepția situațiilor în care comunicarea datelor cu caracter personal se regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul său ierarhic;

- nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele informatice ale instituției, cu excepția situațiilor în care această activitate se regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul său ierarhic;

- nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport date cu caracter personal către sisteme informatice care nu se afla sub controlul instituției sau care sunt accesibile în afara instituției, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, căsute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului
1. Denumire : consilier juridic;

2. Clasa : I

3. Gradul profesional: principal
4. Vechimea în specialitate necesară: 5 ani.

Sfera relaţională a titularului postului
1. Sfera relaţională internă:

      a) Relaţii ierarhice:

      - subordonat faţă – direct secretar general ,

      - superior pentru - 

      b) Relaţii funcţionale: cu personalul Primăriei municipiului Aiud din celelalte compartimente;

      c) Relaţii de control: - 

      d) Relaţii de reprezentare: în limitele stabilite de conducerea instituţiei pe baza legitimaţiei, împuternicirii sau a ordinului de delegare;

2. Sfera relaţională externă:

      a) cu autorităţi şi instituţii publice: locale sau centrale ori cu alte instituţii publice în limitele stabilite de primar;

          -  persoane fizice sau juridice, în temeiul obligaţiei de acordare a consilierii juridice către toţi „ clienţii” administraţiei publice locale;

          - instanţele de judecată – instanțe de toate gradele, pe bază de delegaţie de reprezentare.

      b) cu organizaţii internaţionale: -

      c) cu persoane juridice private: - 

3. Limite de competenţă - 

4. Delegarea de atribuţii şi competenţă - 



	Întocmit de:

1. Numele şi prenumele: .......................
2. Funcţia publică de conducere: Secretar general  

3. Semnătură ..............

4. Data întocmirii _________
Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului

1. Numele şi prenumele: 
2. Semnătura ....................

3. Data _________
Contrasemnează:

1. Numele si prenumele: 
2. Funcţia: Primar 
3. Semnătura ..................

4. Data: ________________  


