PRIMARIA MUNICIPIULUI BISTRITA
DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA, JURIDIC
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INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Denumirea postului: CONSILIER JURIDIC
2. Nivelul postului: functia publica de executie
3. Scopul principal al postului: asigurarea asistentei juridice de specialitate

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

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

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator ( necesitate si nivel ). nu
este cazul.
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Grad mediu de initiativa si creativitate;

Aptitudinea de a desfasura activitati complexe — mediu;

Capacitate mare de atentie;

Capacitate de analiza — grad ridicat;

Capacitate de lucru in echipa si independent;

Promptitudine si eficienta in efectuarea lucrarilor;

Asumarea responsabilitatilor;

Pastrarea confidentialitatii;

Corectitudine si fidelitate;

Abilitdti de comunicare: scrisa si orala;

Preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual.

6. Cerinte specifice: delegari in fara in vederea reprezentarii in fata instanfelor
judecatoresti a intereselor municipiului Bistrita, ale Consiliului local al municipiului
Bistrita, ale Primarului municipiului Bistrita.

7. Competenta manageriala (cunostinfe de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este cazul.
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Atributii:
a) Atributii de specialitate ale postului:

1. duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozifile primarului care privesc
activitatea serviciului din care face parte;

2. verifica certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/de desfiintare Tntocmite
de catre structura Arhitectului sef si transmise spre semnare caire Secretarul general al
municipiului, in ceea ce priveste mentionarea in acestea a tuturor conditiilor obligatorii
de indeplinit, a existentei documentelor solicitate si verificd situatia juridica din cartea
funciara, fara ca prin verificarile efectuate sa se substituie structurii de specialitate cu
atributii in domeniul amenajarii teritoriului, urbanismului $i executarii lucrarilor de
constructii prevazuta de Legea nr. 50/1991, republicatd, cu modificarile si completarile
uliericare, si de Ordinul nr. 835/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu
modificarile si completarile ultericare;

3. asigura asistenta juridica de specialitate pentru structura Arhitectului sef;

4, participa la intocmirea proiectelor de hotarare, regulamente, instructiuni, contracte,
precum si a altor acte cu caracter normativ sau individual, incadrandu - le din punct de
vedere juridic;

5. solufioneaza cererile, petitiile, memoriile, adresele depuse de cetafeni, transmise de
autoritati centrale sau locale ale administratiei publice, etc., repartizate de seful ierarhic;
6. asigurd sprijin de specialitate structurii careia 1i asigurd asistenfa juridica in
rezolvarea cererilor, petitilor, memoriilor, adreselor depuse de cetateni sau transmise
de autoritati centrale sau locale ale administratiei publice, adresate acesteia;

7. avizeazd de legalitate contracte, note justificative, referate care stau la baza emiterii
dispozitiilor/deciziilor;

8. asigurd reprezentarea intereselor municipiului Bistrita/ale primarului n litigiile de
dificultate redusad avand ca obiect: plangeri contraventionale, revendicari, actiuni in
constatare, inscrieri sau rectificari de C.F., granituiri, iesiri din indiviziune;

9. asigura reprezentarea intereselor municipiului Bistrita, primarului municipiului Bistrita
si ale consiliului local Tn cauzele aflate pe rolul judecatoriilor, repartizate de seful
ierarhic;

Reprezentarea in instanta se face pe baza de delegatie intocmitd pentru fiecare
cauza in parte. Motivarea actiunifor si a apérarifor ( intdmpindri, cereri reconventionale,
céi de atac, etc. ) va respecta regulile de procedura civila.

10. asigura depunerea tuturor actelor solicitate de instan{a si a celor care pot fi invocate
in susfinerea actiunii sau a apararii; solicitd puncte de vedere, informatii, documentatii,
etc. de la directii/servicii;

11. conduce la zi Registrul de evidentd termenelor de judecatd, completénd termenul de
judecata, partile, obiectul dosarului, numarul dosarului, instanta competentd cu
solutionarea cauzei;

12. informeaza seful ierarhic imediat dupa terminarea sedintelor de judecata despre
starea in care se afla procesul, in vederea stabiliri modului de aparare a intereselor
legitime ale institutiei, raportat la evolutia procesuiui;

13. intocmeste cate un referat dupa comunicarea fiecarei hotaréri judecatoresti in
dosarele Tn care asigurd reprezentarea, prin care face propuneti privind oportunitatea
neatacarii cu una din caile de atac prevazute de lege a respectivei hotarari;

2



14. asigura legalizarea hotararilor definitive ale instantelor judecatoresti, pronuntate in
cauzele pentru care a asigurat reprezentarea, si le comunica serviciilor de specialitate
din primarie in vederea executarii acestora;

15. solicita serviciilor de specialitate punerea Tn executare a hotararilor judecatoresti
pronuntate in dosarele Tn care a asigurat reprezentarea;

16. depune diligente pentru respectarea dispozitiilor legale referitoare la domeniului
public si privat al municipiului, sesizeazd cauzele care genereazd savarsirea de
infractiuni, litigii si face propuneri pentru luarea masurilor necesare;

17. intocmeste raport zilnic de activitate.

b) Atributii cu caracter general:

1. respecta principiile si normele de conduitd care rezultd din indatoririle functionarilor
publici prevazute de lege;

2. respecta regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor;

3. Tsi insuseste si respectd prevederile Codului de conduitd eticd si integritate al
functionarilor publici si personaiului contractual di cadrul Municipiului Bistrita, aprobat
prin Dispozitia nr.252/06.08.2021 a Primarului municipiului Bistrita (Codul de conduita
etica Si integritate poate fi accesat pe site-ul
https.//iwww.primariabistrita.ro/primaria/structura-si-organizare/Cod conduit);

4. respecta programul de lucru stabilit prin Dispozitia Primarului municipiului Bistrita si
informeaza seful ierarhic atunci cand se deplaseaza la instantele de judecatd/cercetari
locale, cat si atunci cand paraseste institutia in timpul programului de lucru pentru alte
motive;

. absentele prelungite { concediu de odihna, deplasari Tn tara sau striinatate, concediu
medical ) se aproba, respectiv, se aduc la cunostinta sefului ierarhici;

6. cunoaste si respecta circuitul documentelor;

7. manifesta un comportament civilizat, atent si amabil fati de persoanele cu care vine
n contact, raspunde in cazul unui comportament nepoliticos fatd de acestia;

8. solutioneaza in termen corespondenta repartizata;

9. duce la indeplinire prevederile legale ce reglementeaza activitatea proprie;

10. respecta prevederile actelor normative in vigoare ce au aparut in domeniul sdu de
activitate;

11. respecta prevederile Regulamentului Intern al Primariei municipiului Bistri{a,
Normele P.S.I. gi cele privind sanatatea si securitatea In munca, corespunzatoare
locului de munca;

12. respectd jurdmantul depus la numirea in functia publica;

13. pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le detine in virtutea
exercitarii atributilor de serviciu, cu respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentuiui European si al Consiliului din 27 aprilie 2016, privind protectia
persoanelor in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 94/46/CE.

14, arhiveaza actele pe care le intocmeste si le depune la compartimentul arhiva:

15. participa la sedinfele comisiilor de specialitate si cele ale consiliului focal ori de cate
ori este solicitat;

16. participd la cursurile de perfeciionare si la formele de pregatire profesionald,
organizate potrivit legii;
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17. respecta Procedurile Operafionale aprobate si propune revizuirea acestora ori de
cate ori este cazul, pentru directiile/servicille pentru care asigurd consuitantd de
specialitate sau pentru eficientizarea serviciului din care face parte;

18. se preocupa de mentinerea standardelor de calitate.

c) Atributii privind securitatea si sédnatatea in munca:

1. respecta prevederile legale de securitate si sanatate In munci;

2. aplica instructiunile proprii de securitate si sanatate Tn munca;

3. desfasoara activitatea, Tn conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat sd nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alie
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.

in scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus, are urmétoarele obligatii:

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

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat gi, dupd utilizare,
sé il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

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

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
muncé despre care au motive Tntemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienia a sistemelor de proteciie;

e) sa aduca la cunostinia conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

f) s& coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitafii
lucratorilor;

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

h} sa isi Tnsugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca si masurile de aplicare a acestora;

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

in exercitarea atributjifor de serviciu este obligata s& aib4 o {inutd morald corects
in toate imprejurarile $i sa nu lezeze cu nimic prestigiul functionarului public si al
institutiei din care face parte si pe care o reprezinta.

Natura gi responsabilitatile postului, dar si volumul de activitate impun efectuarea
de ore suplimentare si munca in conditii de stres.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI;
1. Denumire: Consilier juridic
2. Clasa: |



3. Gradul profesional: debutant
4. Vechime in specialitatea necesara: -

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatji ierarhice:

- subordonat fata de: directorul executiv adjunct si directorul executiv al directiei.

- superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: colaboreaza cu celelalte directii si servicii din aparatul de
specialitate al primarului municipiului Bistrita si cu serviciile publice de interes local cu
sau fara personalitate juridica.

c) Relatii de control: nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: instante judecatoresti, parchete, politie, autoritafi
publice centrale si locale.

b) cu organizatii internationale: nu este cazul.

c) cu persoane juridice private: nu este cazul.

3. Limite de competenta: poate lua hotarari si intreprinde actiuni numai cu aprobarea
sefului ierarhic, in limitele de competenta ale postului.

4. Delegarea de atributii si competenta: in baza dispozitiei primarului sau a hotararii
consiliului local.

intocmit de:
Numele si prenume: Luciana - Maria Hriscu
Functia publicé de conducere: director executiv adjunct

Semnatura
Data Tntocmirii} 15.12.2021

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Semnatura
Data:

Contrasemneaza:
Numele si prenumele: Dumitru Matei Cincea
Functia publica de conducere: director executiv

Semnéatura '
Data: 15.12.2021

H.L.M./2ex.



