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Anexa 1 |la Referat nr. 7 / 04.06.2021

Fisa postului | Consilier juridic

Atributii:

1. Acorda asistenta juridica interna personalului institutiei;

2. intocmeste, cu aprobarea directorului, actiuni in justitie, pe care le inainteaza instantelor
judecéatoresti competente, formuleaza aparari, redacteaza cai de atac si oricare alte acte
necesare solutionarii definitive a actiunilor, asigurand reprezentarea institutiei in instants;

3. Asigura reprezentarea Centrului in fata altor organe de juristdictie, in fata organelor de
cercetare penal3, a notarilor publici, a oricarui organ al administratiei de stat, pe baza de
mandat acordat de conducerea institutiei, pentru actele contencioase si necontencioase;

4. Asigura consultarea cronologica a publicarii noilor acte normative si informeaza personalul
asupra actelor normative de interes, a modificarilor si completarilor ulterioare ale actelor
normative aflate in vigoare;

5. Avizeaza juridic deciziile emise de directorul Centrului;

6. Redacteaza raspunsurile la memoriile si petitiile transmise Centrului in legatura cu
respectarea legalitatii;

7. Avizeaza din punct de vedere al legalitatii toate contractele;

8. Analizeaza si avizeaza din punct de vedere al legalitatii proiectele de contracte transmise de
catre compartimentele de specialitate;

9. Analizeaza si avizeaza din punct de vedere al legalitatii proiectele de contracte transmise de
catre alte persoane juridice;

10. Avizeaza proiectele oricaror acte cu caracter sau efect juridic intocmite in legatura cu
activitatea Centrului;

11. intocmeste regulamente, note si instructiuni precum si orice alte acte cu caracter normativ,
care sunt in legatura cu atributiile si activitatea Centrului;

12. La sesizarea contabilului-sef, stabileste impreuna cu conducerea Centrului modul de
recuperare a debitelor si propune masuri necesare pentru recuperarea acestora;

13. Exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea
compartimentelor si acorda asistenta de specialitate acestora;

14. Formuleaza puncte de vedere cu privire la proiectele de acte normative prezentate de alte
institutii spre consultare care privesc activitatea Centrului;

15. Tine evidenta tematica a actelor normative si intocmeste lista cu actele normative
aplicabile;

16. Tntocme$te la solicitarea conducerii, proiectul pentru modificarea Organigramei, Statului de

functi, precum si Regulamentului de Organizare si Functionare;




Primaria Municipiului Timisoara

Centrul de Proiecte al Municipiului Timisoara
Str. Vasile Alecsandri, nr. 1, SAD 7, CIF 44202834
centruldeproiecte@primariatm.ro

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.
27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Intocmeste lunar statul de personal, in conformitate cu structura organizatorica aprobata si
statele de functii;

Organizeaza concursuri pentru ocuparea posturilor vacante si examenele pentru promovare,
in conformitate cu legislatia in vigoare si asigura secretariatului comisiilor de examinare,
nominalizate de conducerea Centrului prin decizie;

Intocmeste documentatia privind recrutarea, incadrarea, promovarea, suspendarea,
modificarea si incetarea activitatii pentru personalul Centrului, precum si sanctionarea
disciplinara a acestuia (decizii, contracte individuale de munca, acte aditionale la
contractele de munca);

Intocmeste, asigura gestiunea curentd, actualizarea si pastrarea in bune conditii a dosarelor
de personal in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta al salariatilor conform legii;

Intocmeste si avizeaza din punct de vedere al legalitatii deciziile privind problemele de
personal (organizare concursuri, incadrari in munca, incetarea contractelor de muncs,
aplicarea de sactiuni disciplinare etc);

Gestioneaza activitatile privind intocmirea tuturor fiselor de post, evaluarea posturilor din
statul de functii aprobat si evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor;

Elibereaza adeverinte care atesta vechimea in munca, calitatea de angajat cu contract
individual de munc4, drepturile salariale si alte drepturi ale angajatilor, la solicitarea lor
conform legii;

Stabileste drepturile salariale si toate celelalte drepturi pentru persoanele angajate,
actualizarea si consemnarea in contractele individuale de muncé sau actele aditionale,
dupa caz;

Tntocme$te raportari statistice privind personalul;
Programeaza si urmareste efectuarea concediilor de odihna ale salariatilor;

Intocmeste regulamente, note si instructiuni, precum si orice alte acte cu caracter normativ
in legatura cu legislatia muncii;

Participa impreuna cu conducerea Centrului la determinarea si elaborarea necesarului de
personal pe structura, functii si specializari, grade si trepte profesionale, in limita numarului
de personal si a creditelor aprobate;

Asigura accesul la informatiile de interes public, conform legii, administreaza solicitarile de
acces la informatiile de interes public, intocmeste raportul anual privind accesul la
informatii de interes public, pe care il inainteaza directorului Centrului precum si furnizeaza
informatii de interes public catre mass-media cu privire la activitatea Centrului, in conditiile
legii;

Centralizeaza propunerile privind achizitii de produse, materiale, obiecte de inventar,
mijloace fixe, echipamente, servicii si lucrari intocmite de compartimentele institusiei si
alcatuieste Planul Anual de Achizitii Publice, cu aprobarea conducerii;

intocmeste documentatia specificd pentru demararea si derularea procedurilor legale de
achizitie publica cuprinsa in Planul Anual de Achizitii, aprobat de centru

Asigura implementarea Standardului General de Publicare a informatiilor de interes public,
conform legii;

Indeplineste orice atributii dispuse de conducerea Centrului sau rezultate din actele
normative in vigoare.




