MINISTERUL AFACERILOR INTERNE

INSTITUTIA PREFECTULUI — JUDETUL MURES

Denumirea autoritatii sau
institutiei publice

Institutia Prefectului — Judetul Mures

Serviciul

Serviciul Juridic

‘Biroul/Compartimentul

Compartimentul pentru verificarea
legalitatii, a aplicarii actelor
normative si contencios administrativ

® nr.

FISA POSTULUI

J7 1 g o5 HAO

N Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului

Consilier juridic superior

2. Nivelul postului

Executie

3. Scopul principal al postului

- activitdti de executie: in verificarea legalitatii actelor
administrative, a aplicarii actelor normative si contencios
administrativ,

- solutionarea conform legilor cu caracter reparatoriu
(legile fondului funciar, Legii nr. 10/2001, Legii
nr. 290/2003), a cererilor, actiunilor in instanta i petitiilor
formulate de persoane fizice si juridice privind stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor sau
acordarea de despagubiri.

Conditii specifice pentru ocuparea postului*2)

-
| 1. Studii de specialitate

- superioare juridice

2. Perfectiondri (specializari)

3. Cunostinte de operare sau
programare pe calculator

Operare PC — nivel mediu

(necesitate si nivel)

4. Limbi strdine*3) (necesitate si
nivel*4) de cunoastere)

5. Abilitati, calitati si aptitudini
necesare

- abilitati de comunicare si de a avea relatii interpersonale;
- operativitate in luarea deciziilor;

- consecventa in sustinerea opiniilor;

- capacitate de sinteza, monitorizare, evaluare si control;

- disponibilitate la sarcini;

- spirit creativ si novator.
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6. Cerinte specifice*5) - deplasari in judet,
- participari la cursuri, seminarii, instruiri.

7. Competenta manageriala -
(cunostinte de management,
calitati si aptitudini
manageriale)

Atributiile postului*6):

1. Verificad legalitatea actelor administrative repartizate in contextul respectdrii prevederilor Legii
nr. 215/2001 cu modificdrile ulterioare si ale Legii nr. 340/2004, cu modificdrile ulterioare si
propune masuri de intrare in legalitate prin procedura administrativ prealabild a contenciosului
administrativ;

2. Cu privire la actele socotite ilegale in termenele prevdzute de lege intocmeste documentatia
necesard sesizdrii instantelor de contencios administrativ si sustine in justitie actiunile formulate;

3. Intocmeste documentatia necesard si face propuneri de solutionare a cererilor depuse la
institutie sau la comisiile speciale constituite prin ordin al prefectului, avand ca obiect acordarea
sau intocmirea actelor premergdatoare acordarii unor drepturi in baza unor prevederi legale
adoptate de organele abilitate potrivit legii.

4. Intocmeste proiectele de ordin si face comunicdrile, privind trecerea in proprietatea privatd a

_renurilor in conditiile art.36 din Legea nr.18/1991, republicatd;

5. Urmareste modul de solutionare al notificarilor depuse in baza Legii nr.10/2001;

6. Centralizeaza situatiile statistice la nivelul judetului si face comunicdrile necesare catre M.A.L
si A.N.R.P. privind dosarele de instantd;

7. Prezintd prefectului studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare;

8. Intocmeste ordinele prefectului privind aplicarea legilor fondului funciar;

9. Intocmeste fisa actelor administrative pentru localitdtile repartizate prin ordin al prefectului;
10. Asigurd reprezentarea prefectului si a Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor Mures in fata instantelor judecdtoresti, a altor organe de
jurisdictie, organelor de urmdrire penald si notarilor publici, precum si in raporturile cu
persoanele fizice si juridice in cauzele de interes general ale prefectului pe baza imputernicirii
date de catre prefect;

11. Intocmeste in termenele legale, actiuni, plangeri, intampindri, memorii, alte acte cu caracter
procedural, folosind toate cdile de atac in vederea apararii si valorificarii drepturilor prefectului i
comisiilor speciale conform legilor reparatorii;

“7, Intocmeste si transmite la solicitarea instantelor judecdtoresti acte existente in arhiva
.uistitutiei Prefectului-Judetul Mures, in termenul expres prevdzut de instanta;

13.Réspunde de evidenta cauzelor repartizate si urmdreste termenele de judecatd completand
registrul cauzelor;

14. Particip4 la actiuni de indrumare si control privind respectarea legalitatii in teritoriu;
15.Verificd scrisorile, petitiile si sesizdrile cetatenilor, ale persoanelor juridice repartizate,
réspunde acestora in termenele legale si se deplaseazd la fata locului in comisii de lucru;
16.Acordd asistentd juridicd privind problemele specifice administratiei publice locale, Ia
solicitarea reprezentantilor autoritdtilor publice locale si participd la sedintele de consiliu local
cand este cazul;

17.Asigura evidenta, pastrarea si arhivarea actelor din cadrul Serviciului pentru verificarea
legalitétii, a aplicarii actelor normative si contencios administrativ;

18. Urmdreste modul de indeplinire de cdtre secretarii primdriilor a atributiilor stabilite prin lege,
inclusiv prin deplasari la fata locului si face propuneri corespunzadtoare;

19. Intocmeste informdri si alte situatii cu termene ce urmeazd a fi transmise Guvernului,
Parlamentului, Ministerelor sau altor institutii centrale;
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20. Acordd la solicitare asistentd juridicd de specialitate organelor administaratiei publice locale
pe linie de contencios administrativ, Legea nr. 10/2001, legile reparatorii, dupa caz;
21. Studiazd legislatia in vigoare si semnaleazd noutdtile in problematica specifica Institutiei
Prefectului si administratiei;
22. Participd in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor in calitate de reprezentant
al prefectului numai atunci cand este numit prin ordin al acestuia;
23. Participd in comisiile constituite pentru aplicarea Legii nr. 10/2001, modificate si completate
prin Legea nr. 247/2005, inventariaza si verifica legalitatea dispozitiilor primarilor in aplicare;
24.Indeplineste sarcinile stabilite in organizarea alegerilor generale, locale, partiale, parlamentare
si prezidentiale, euro-parlamentare si referendum local, judetean, national;
25. Are obligatia sa respecte dispozitile legale privind secretul de stat si de serviciy,
confidentialitatea unor date si sa ia mdsuri de siguranta si de securitate a actelor cu care
lucreaza sau la care are acces.
26. Se preocupa de permanenta perfectionare si participa la cursurile organizate, conform
dispozitiilor conduceri;
27. Indeplineste in conditiile legii, sarcinile stabilite de sefii ierarhici sau prin Ordinul Prefectului;
28.Participd la elaborarea programului anual de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial la nivelul entitatii publice;
. Se ingrijeste de pdstrarea si predarea materialului arhivistic al serviciului;
30.Indrum& metodologic reprezentantii structurilor componente aparatului propriu;
31.Urméreste modul de punere in aplicare a actiunilor planificate prin program de cdtre
structurile identificate cu responsabilitdti, precum si modul de elaborare a documentatiei
relevante pentru fiecare actiune in parte;
32. Utilizeazd corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
33. Utilizeazd corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sd il pund la locul destinat pentru pastrare;
34. S3 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;
35. Comunics imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;
36. Aduce la cunostintd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite
. propria persoana;
37. Coopereazd cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibild realizarea oricéror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatdtii si securitatii lucratorilor;
38. Coopereazs, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului s se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si séndtate, in domeniul sdu de activitate;
39. 1si insuseaste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;
40. Acordi relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
41. Asigurd arhivarea in format electronic a documentelor care au fost repartizate sau pe care
le-a elaborat.
42. Verificd si analizeazd propunerile inaintate de cdtre comisiile locale de aplicare a legilor
fondului funciar, ficand propuneri comisiei judetene, de validare sau invalidare a acestora in

conformitate cu prevederile legii;
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43. Prezintd cqumisiei judetene, dupa verificare si analizd, propuneri de validare a unor cereri |
formulate de catre persoane fizice sau juridice;

32 Part|'l:|.pel la intocmirea refergtylyi in care se prezintd comisiei judetene propuneri de validare;
44 PartanJa la elaborarea hotdrarilor comisiei judetene, urmarind comunicarea acestora la cei
interesati, in termenul legal;

:45. Adl;IC(? Ialcuponstinta sefului ierarhic superior efectuarea orelor suplimentare, precum orice
intrare In institutie in afara orelor de program.

46.4_&5|ggra funcponarea Ecl_ﬂpgi de gestionare a riscurilor si monitorizeaza procesul de gestionare
al riscurilor la nlveIL_Ji sec\nuuIm/compartimentului, in conformitate cu legislatia in vigoare.

47. Este responsabil cu intocmirea procedurilor formalizate pe domeniul de specialitate.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire Consilier juridic

2. Clasa clasa |

3. Gradul profesional*7) superior
Vechirzrea in specialitate 9 ani

necesara

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de: Prefect, subprefect, seful serviciului.

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: - cu salariatii din cadrul Institutiei Prefectului.
c¢) Relatii de control: - in baza tematicilor stabilite de catre conducerea institutiei
d) Relatii de reprezentare: - reprezinta serviciul in relatiile cu conducerea institutiei i

cu celelalte servicii.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: - Ministerul Afacerilor Interne, servicii publice
deconcentrate, cu atributii in aplicarea legilor fondului
funciar, comisiile locale de fond funciar.

b) cu organizatii internationale: - In masura in care institutia este partenera sau participa
prin sfera de competenta in cadrul acestora, la mandarea

expresa a conducerii.

c) cu persoane juridice private: - In limita competentelor si a mandatarii exprese a
conducerii.
3. Limite de competenta*8) - verificd redactarea actelor solutionate de el si le

semneazad pe exemplarul de arhiva, urmarind inaintarea
lor pentru semnare la conducere;

- raspunde de exactitatea si calitatea lucrarilor pe care le
intocmeste si de incadrarea in termenul stabilit de lege
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