PRIMARIA MUNICIPIULUI ALBA IULIA
CENTRUL CULTURAL PALATUL PRINCIPILOR
Compartiment Management, Operatiuni

Aprobat,
Manager
Paul Rob¢rt ROMAN

FISA POSTULUI
|\

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie contractuala de executie

2. Denumirea postului: Consilier juridic, cod COR 261103

3. Gradul profesional: [ (Vechimea in specialitatea studiilor necesard: minim 3 ani $i 6
luni)

4. Scopul principal al postului: consultantd juridica si reprezentare in fata instantelor
judecatoresti in cauzele al cdror obiect se referd la acte si/sau documentatii elaborate/emise
de citre Centrul Cultural Palatul Principilor

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

- Studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de
lungi duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul stiintelor
juridice — drept;

Perfectionari (specializéri): -;

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): da, nivel operare;

Limbi straine: -;

Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:

- Capacitate de realizare a obiectivelor, adaptabilitate, asumarea responsabilitatii,
valorificarea experientei dobédndite, implementare, creativitate, planificare,
comunicare;

- Aptitudinea de a desfasura activititi complexe;

- Autonomie 1n actiune;

- Capacitatea de atentie, analizé si sinteza;

- Capacitatea de a lucra atat independent cét si in echipa;

- Promptitudine si eficientd in efectuarea lucrdrilor;

- Asumarea responsabilitétii;

- Pastrarea confidentialitétii;

- Corectitudine si fidelitate;

- Abilitdti de comunicare;

- Rezistentd la stres si adaptabilitate;

- Preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual, aplicarea si executarea
legilor;

- Disponibilitate de deplasare;

- Aptitudini pentru lucrul in conditii deosebite sau periculoase de munca;

- Caracter echilibrat;

- Ordonat, disciplinat;

- Initiativa si seriozitate;

- Cinstit, atitudine civilizata si corecta, stdpénire de sine;
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- Receptivitate, operativitate, rigurozitate, capacitate de a discerne, sociabilitate,

amabilitate, tact, comunicare;

- Tinuta corespunzétoare;

- Loialitate fatd de interesele institutiei;
6. Cerinte specifice: Disponibilitate pentru lucru in program prelungit (ex: célatorii
frecvente, delegdri, detasdri, s.a.); Atentie concentratd si distributivd; Comportament
adecvat (limbaj, vestimentatie si reguli de politete); Cunoasterea temeinica a legislatiei
specifice;
7. Alte cerinte specifice: Program flexibil si prelungit, la dispozitie; Utilizeaza logistica
din dotarea Centrului Cultural Palatul Principilor; Are obligatia de a prezenta programarea
concediului de odihnd, cererea de efectuare a concediului de odihné, precum si a altor
concedii si invoiri pentru luare la cunostinta;
8. Competenta manageriald  (cunostinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale): -.

C. Atributiile specifice postului:

1. Aplica si executd prevederile legilor si a celorlalte acte normative cu care lucreaza,
conform functiei;

2. Redacteaza actiuni judecdtoresti, intimpindri, concluzii scrise, apeluri, recursuri si
uzeaza de toate cdile de atac, conferite de lege, in cauzele repartizate de cétre seful
ierarhic superior, in care Centrul Cultural Palatul Principilor este parte in proces;

3. Solicitd informatii si se ingrijeste de procurarea actelor necesare pentru dovedirea
intereselor Centrului Cultural Palatul Principilor in fata instantelor judecatoresti, dupa
caz, in vederea pregitirii apérarilor, pentru ducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu;

4. Reprezintd interesele Centrului Cultural Palatul Principilor in fata instantelor
judecatoresti, ori de céte ori managerul nu se infitiseaza personal si deleaga
reprezentarea sa catre consilierul juridic;

5. Seingrijeste de obtinerea delegatiilor de reprezentare in fata instantelor judecétoresti;

6. Riaspunde de realizarea sarcinilor in cauzele care i-au fost repartizate, de
depunerea/inregistrarea lucrarilor si de prezenta la instantelor judecdtoresti, in
termenele stabilite de acestea;

7. Propune masurile de caracter juridic necesare pentru realizarea creantelor, obtinerea

titlurilor executorii si sprijind executarea acestora;

Se ingrijeste daci e cazul, de timbrarea actiunilor, apelurilor, recursurilor etc.;

Face cunoscut managerului si personalului de conducere solutiile date si se Tngrijeste

de comunicarea hotdrdrilor judecatoresti definitive cétre compartimentele de

specialitate interesate, pentru ducerea lor la indeplinire;

10. Redacteaza referate, rapoarte de specialitate, proiecte de decizii si proiecte de hotarare
care i-au fost repartizate de catre seful ierarhic superior;

11. Verifica proiecte de achizitii intocmite de cétre personalul de specialitate, care sunt
propuse pentru derularea procedurilor de achizitii, pentru asigurarea respectdrii
legalitatii si redactarea lor in conformitate cu normele de tehnica legislativa;

12. intocmeste contracte de achizitie publici/contractele sectoriale/contractele de
cesiune/acordurile-cadru si/sau actele aditionale ce pot aparea la diferite contracte de
achizitie publicd, in privinta aspectelor juridice;

13. Verifica, 1nainte de publicare, concordanta datelor inscrise in contractele de achizitie
publicd/ contractele sectoriale/contractele de cesiune /acordurile-cadru cu cele inscrise
in documentatia de atribuire a acestora; )

14. Verifica din punct de vedere juridic documentele de personal si se asigurd de
aplicarea legislatiei muncii;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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25.

26.

27.

28

29

30
31.

Acordi consilierea si verificarea juridicd, precum si exprimarea opiniei juridice in
scris sau verbal cu privire la aspectele legale a diferitelor documente, la solicitarea
oricarui coleg de serviciu, in legitura cu activitatea profesionala in cadrul institutiei;
Formuleazi raspunsuri, in termenul legal, la cererile/adresele repartizate de catre seful
ierarhic superior;

Verifica si vizeazd, din punct de vedere juridic, pentru legalitate, Notele justificative
privind achizitiile de lucrari/servicii/produse;

Tine evidenta dosarului cuprinzidnd: procedurile operationale, obiectivele, planul de
management al calitatii, registrul de evidentd si raportul de neconformitate si actiuni
corective, registrul riscurilor, completate la nivelul institutiei, n vederea
implementarii sistemului de management al calitétii ISO

Expediazd documentele create; scaneazid documente in vederea arhivirii electronice a
acestora, acolo unde este cazul;

Asigurd pastrarea si securitatea documentelor cu care opereazé, precum si predarea lor
spre arhivare;

Riaspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitdrii atributiilor de serviciu;

Verifica zilnic corespondenta electronica care are legéturd cu activitatea si atributiile
postului si ia cunostintd despre continutul acesteia, de pe email-ul de serviciu, care
are adresa: prenume.nume@palatulprincipilor.ro” si/sau
suridic@palatulprincipilor.ro” sau in locatia creatd pe reteaua institutiei accesatd in
sistemul NAS;

indeplineste si alte activitati conexe postului, solicitate in scris sau verbal de citre
conducere si/sau de catre seful ierarhic superior, sub rezerva legalitdtii lor, iar atunci
cind este cazul exercitd atributii in cadrul structurii organizatorice a unei Unitéti de
Management aferente postului in care este numit prin decizia managerului, prin care
se realizeazi implementarea proiectelor de finantare nerambursabild la nivelul
institutiei;

Raspunde de respectarea programului de muncd si de folosirea integrald a timpului
numai pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu;

Este dator sd-si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu si s se abtind de la orice altd faptd care ar putea
sd aducad prejudicii institutiei in care isi desfasoard activitatea;

Este obligat ca, in exercitarea atributiilor ce 1i revin: si se abtind de la exprimarea sau
manifestarea convingerilor sale politice, sa se conformeze deciziilor date de manager,
conform legii, sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, in conditiile legii si s&
pastreze confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostinta in exercitarea functiei;

[i este interzis si solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii,
in considerarea functiei contractuale, daruri sau alte avantaje; sd primeascd direct
cereri a cdror rezolvare intrd in competenta sa ori sd intervind pentru solutionarea
acestor cereri;

Raspunde administrativ, civil sau penal, in conditiile legii si ale Codului
administrativ, dupi caz, pentru incalcarea cu vinovétie a indatoririlor de serviciu;
Contribuie la elaborarea procedurilor documentate la nivelul Centrului Cultural
Palatul Principilor;

Respecta Regulamentul intern al Centrului Cultural Palatul Principilor;

Respecti normele de securitate si sdndtate in munca si PSI si participa la instructajele
referitoare la securitatea si sdndtatea muncii; isi desfisoard  activitatea, n
conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din
partea persoanei desemnate, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau
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g)

h)

i)

k)
)

imbolndvire profesionald atit propria persoand cét si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

Atributiile enumerate mai sus se completeaza in mod corespunzitor cu cele prevazute
de Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificirile si completdrile ulterioare si cu alte acte normative ce vizeazd postul
ocupat.

Atributiile postului:

rispunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce ii revin prin fisa postului si
de rezolvarea lucrdrilor, la termenele si la nivelul calitativ previzut de actele
normative in vigoare sau de cerintele specifice oricérei lucrdri;

anuntd Tn scris oricare acte sau fapte care impiedicd realizarea corectd si la timp a
sarcinilor de serviciu si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior problemele
aparute in desfasurarea activitatii;

raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

riaspunde de pistrarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei, primite in folosinta
sau in administrare;

nu paraseste locul de munca cu documente de serviciu si/sau alte bunuri apartinand
institutiei, decét in acele situatii in care scopul este de a indeplini o sarcind de serviciu,
conform atributiilor stabilite prin fisa postului si numai cu aprobarea sefului ierarhic
superior;

foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest
sens, nu se ocupd in timpul de munca de activitéti care nu sunt cuprinse in atributiile si
indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;

cunoaste §i respectd reglementarile legale in vigoare privind protectia mediului,
securitatii si sdndtatii muncii, prevenirii si stingerii incendiilor sau a altor situatii de
urgenta;

participd la instruirile programate §i actiunile instructiv-educative de securitate si
sdnitate in munca, prevenire si stingere a incendiilor sau a altor situatii de urgenta,
organizate la nivelul institutiei;

isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea i instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat sd nu expund la
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria persoand, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca;

aduce la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoand si
coopereazd atat timp cit este necesar, cu lucritorii desemnati, pentru asigurarea
mediului de muncd si conditiilor de lucru sigure si fird riscuri pentru securitate si
sdnitate In munci;

se prezintd la controlul medical la data programatd conform planificarii;

respectd programul de lucru, semneaza condica de prezenta, la inceperea si terminarea
programului de lucru, mentiondnd ora venirii si ora plecrii din institutie;

nu pardseste locul de muncd, in timpul programului de lucru, fird a avea acordul
sefului ierarhic superior si il anuntd imediat cu privire la situatiile care reclama absenta
de la serviciu, cu prezentarea ulteriord a documentelor justificative;

cunoaste si respectd prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul
structurii postului, Regulamentului de organizare si functionare, Regulamentului
intern, codului de conduitd a personalului contractual si a deciziilor interne cu impact
asupra activitatii proprii;



0) cunoaste aplicatiile informatice necesare desfasurarii activitatii, precum si modificérile
ulterioare aduse acestora si le utilizeazd in mod corect;

p) respecta sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior.

q) are indatorirea si isi perfectioneze pregitirea profesionald, fie in cadrul institutiei, fie
urmand cursuri de perfectionare organizate de formatori acreditati;

r) Executd si duce la indeplinire alte dispozitii ierarhice superioare, primite sau necesare
la un moment dat.

Fisa Postului va fi completatd cu atributii specifice in functie de reorganizarea
activitdtii si de modificari legislative in domeniu
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Atributii si raspunderi in domeniul securititii si sinatitii in munca:

- Participd la instructajele referitoare la normele de securitate si sdndtate in muncé si
PSI pentru a evita producerea de accidente si/sau imbolnaviri profesionale;

- Respectd normele referitoare la normele de securitate si sdndtate Tn muncd si PSI
pentru a evita producerea de accidente si/sau imbolndviri profesionale;

- Sa fsi insuseascd si sd respecte normele de securitate si sdndtate In munca si PSI si
masurile de aplicare a acestora;

- Sa desfasoare activitatea in asa fel incat s nu expund la pericol de accidente sau
imbolndvire profesionald atit propria persoand, cat si celelalte persoane participante la
procesul de muncé;

- S& aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau
altd situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald;

- Sa aduci la cunostinta conducétorului locului de munca accidentele de munca suferite
de propria persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;

- Sa opreascd lucrul la aparitia unei situatii care duce la un pericol iminent si sa il
informeze de indaté pe conducatorul locului de munca;

- Sai utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzétor scopului
pentru care a fost acordat;

- Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace pe care le foloseste;

- Si nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor
si sd utilizeze corect aceste dispozitive.

Réspunderi in domeniul datelor cu caracter personal:

- In exercitarea atributiilor de serviciu raspunde pentru prelucrarea datelor cu caracter
personal, conform Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95146/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

Identificarea functiei contractuale corespunzatoare postului

. Denumire: Consilier juridic

Grad: 1 (Vechimea in specialitatea studiilor necesard: minim 3 ani §i 6 luni)
Vechimea in specialitate necesard: minim 3 ani

Identificare Legea 153/2017 — Anexa VIII, Cap. I, Lit. B, Pct. 1, Lit. b), nr. crt. 5



D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Manager, Contabil sef, Sef sectie,
Sef serviciu;
b) superior pentru: -;
¢) Relatii functionale: cu toate sectiile, serviciile, compartimentele Centrului Cultural
Palatul Principilor, precum si cu directiile, serviciile, compartimentele din cadrul
Primériei si ale serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al Municipiului
Alba lulia;
d) Relatii de control: -;
e) Relatii de reprezentare: pe baza de delegare;

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: locale si centrale;

b) cu organizatii internationale: in sfera relatiilor pe care le are autoritatea locald;
¢) cu persoane juridice private: in sfera relatiilor pe care le are autoritatea locald;

3. Limite de competentd: la nivelul atributiilor enumerate mai sus sau delegate de
manager;

4. Delegarea de atributii si competenta: in baza delegarii.

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele: Mariana BARNA
2. Functia de conducere: Contayef Compartiment Management, Operatiuni

3. Semnétura: )

4. Data intocmirii: 29.04.2024 // 07

F. Luat la cunostintd de citre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele: vacant

2. Semndtura:
3. Data intocmirii: 29.04.2024



