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INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

Denumirea postului: Consilier juridic

Nivelul postului: Functie publica de execufie

Scopul principal al postului: Realizarea asistentei juridice de specialitate pentru Consiliul
Local, comuna Mosoaia, Primarul comunei Mosoaia.

Clasa, gradul profesional al ocupantului postului: clasa I, gradul profesional superior

CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI:
Pregitirea de specialitate: studii unversitare de licenfd absolvite cu diploma,respectiv studii

superioare de lungd duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul juridic

Perfectionari, specializiri Da

Cunostinte de operare pe calculator (necesitate, nivel): cunostinfe nivel mediu
Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere) -

Vechime in functii de profil: minim 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare

exercitarii funcfiei

Abilititile, calitati si aptitudini necesare :

Capacitate de organizare;

operativitate, atitudine pozitiva fafa de persoanele cu care vine in contact

capacitate de comunicare cu celelate compartimente din institufie;

cinste, corectitudine, onestitate

capacitate de evitare a starilor conflictuale

Cerinte specifice: respectarea normelor de disciplind si a normelor etice in indeplinirea

atributiilor si rezolvarea obiectivelor, in relatiile cu funcfionarii publici, cu cetdfenii i cu ceilalfi
beneficiari ai serviciilor prestate de salariat, deplasari la Institutiile ierarhic superioare,
disponibilitate pentru lucru in program;

Competenta manageriali (cunostinte de management, calititi si aptitudini

manageriale): nu este cazul;

ATRIBUTIILE POSTULUI:

e asigurd consultanta juridica pentru consiliul local.

e participa la sedintele consiliului local.

o redacteazd si semneaza rapoarte de legalitate cu privire la proiectele de hotarari supuse
dezbaterii consiliului local, pe care le sustine in sedintele comisiilor de specialitate din
cadrul consiliului local si in plenul consiliului.

e reprezintd comuna Mosoaia, consiliul local Mosoaia, primarul comunei §i comisia
locala pentru aplicarea legii fondului funciar Mosoaia, in instantd, pe baza de delegatie
semnata de primar.

e reprezintd comuna Mosoaia, consiliul local Mosoaia, primarul comunei §i comisia
locald pentru aplicarea legii fondului funciar Mosoaia in raporturile cu expertii
judiciari desemnati de instantd, in dosarele in care are delegatie de reprezentare.

e solutioncaza raporturile primdriei cu instantele de judecata, in dosarele in care are
delegatie de reprezentare.

o redacteaza si contrasemneaza Intdmpindari, concluzii scrise, interogatorii, raspunsuri la
solicitarile instantelor de judecatd, precum si orice alt document pe care il considera
util cauzei, in dosarele in care are delegatie de reprezentare.



certifica pentru conformitate copii de pe actele existente in evidentele primariei
comunei Mosoaia, solicitate de instantele de judecata sau de alte institutii.
exercita atributiile secretarului general al comunei, atunci cind acesta este plecat in
concediu de odihna, de studii, de boala, la cursuri de perfectionare, precum si in orice
imprejurare in care acestia nu isi pot indeplini temporar atributiunile sau sunt plecati
din institutie.

-in acest sens, redacteazd si contrasemneazid, in locul secretarului general al

comunei Mosoaia orice document a cérui eliberare este apreciatd ca necesara §i oprtuna.

Pani la ocuparea postului de consilier achizitii publice in aparatul de lucru al Primariei
comunei Mosoaia, va colabora cu persoanele fizice si juridice cu care Primaria
comunei Mosoaia are contract de prestari de servicii in scopul consilierii i asistarii in
domeniul achizitiilor publice. In acest sens, va reprezinta Primaria comunei Mosoaia
in raporturile cu aceste persoane,

supervizeaza legalitatea contractelor pe care Primaria comunei Mosoaia le incheie.
redacteaza si contrasemneaza note de relatii, informari, situatii, raspunsuri la cererile si
sesizarile adresate primariei si care ii sunt repartizate spre solutionare.

participd la orice activitate a comisiei comunale Mogoaia pentru aplicarea legii
fondului funciar in calitate de membru al acesteia §i contrasemneaza orice document
care emana de la comisie.

exercitd, in conformitate cu legislatia in vigoare, controlul fnanciar preventiv asupra
operatiunilor financiare desfasurate de Primdria comunei Mosoaia.

opereaza in Registrul Electoral modificarile, completarile, inscrierile, radierile §i orice
alte operatiuni specifice, in conformitate cu legislatia specifica.

selectioneazd corespondenta primariei comunei Mosoaia primita de la salariatul
special desemnat sa o ridice de la oficiul postal §i o prezinta spre repartizare
primarului.

participd impreuna cu ceilal{i salariati din aparatul de lucru al primdriei comunei
Mosoaia la intocmirea, redactarea si elaborarea de rapoarte, situatii, raspunsuri, etc.,
atunci cand 1 se solicitd aceasta.

este responsabil cu problemele de personal si resurse umane pentru functionarii publici,
personalul contractual si persoanele cu functii alese din primaria comunei Mosoaia, calitate in
care intocmeste, redacteaza, completeaza si contrasemneaza orice document necesar.
intocmeste si pastreazd dosarele de personal pentru fiecare functionar public §i personal
contractual din aparatul de specialitate al Primériei comunei Mosoaia si se¢ ingrijeste de
integritatea si actualizarea permanentd a acestora.

este persoana desemnata ca persoana autorizata pentru completarea si transmiterea Registrului
general de evidenta a salariatilor din aparatul de specialitate al primariei comunei Mosoaia,
precum si in raporturile cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

se ingrijeste de completarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese de catre
persoanele care au aceasta obligatie.

pastreaza registre speciale privind declaratiile de avere si declaratiile de interese completate
de catre persoanele care au aceasta obligatie.

se ingrijeste de publicarea pe site-ul institutiei a declaratiilor de avere si a declaratiilor de

interese completate de citre persoanele care au aceasta obligatie precum si de
comunicarea acestor declaratii la institutiile abilitate.

indeplineste orice alte atributii stabilite de primar sau consiliul local.

in indeplinirea atribugiilor sale, poate solicita celorlal{i salariati din primarie relafi,
situatii, informari sau copii de pe acte existente in primaria comunei Mosoaia.

* Rispunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intrd in sfera sa de
competentd, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va ridspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.



Pe linia securitatii §i sandatatii in munca:

e sifsi desfigoare activitatea in conformitate cu pregatirea i instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald, atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

e siutilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

e si comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati, orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea i sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie:

e siaduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

e sid coopereze cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibil realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitaii lucratorilor;

e sd coopereze cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se
asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure i fara riscuri pentru securitate i
sdnatate, in domeniul sdu de activitate:

e siisiinsuseascd si sd respecte procedurile legislatiei din domeniul securitatii i sanatafii in
muncd §i masurile de aplicare a acestora:

e sidea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca i inspectorii sanitari;

e i participe la instructajul in domeniul securitatii §i sanatatii in munca specifice locului de
munca §i postului sau;

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna :
a. relatii ierarhice : subordonat fatd de Primar, Viceprimar, i secretarul general al comunei
b. relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului
¢. relatii de control: -
d. relatii de reprezentare: prin delegare de catre conducerea unitatii
2. Sfera relationala externa:
a. cu autoritdti si institutii publice: instante judecatoresti, institutii publice,
b. cu organizatii internationale:-
¢. cu persoane juridice private: - societdti comerciale

Limite de competenti: conform fisei postului

Delegarea de atributii $i competenta: prin dispozitiile primarului individualizate
intocmit de :
Numele si prenumele IONESCU VALENTIN MARIAN
Functia publicad de conducere: secretar general com \j
Semnatura
Data Intocmirii veeeesseeees s ss \
Luat la cunostinta de citre ocupantul postului \
Numele §i prenumele ......... csgasse \
Semnatura
Data luarii la cunostinta
Avizat de :
Numele si prenumele NECULA ION
Functia : PRIMAR
Semnatura
Data AVIZATIE: ceveersesseesseesssssessassssessens




