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Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Consilier juridic, Clasa: I, Grad profesional: superior;

2. Nivelul postului: Functie publici de executie

3. Scopul principal al postului:

-asigurarea consilierii juridice in cadrul Directiei de Asistentd Sociald Brasov;

-asigurarea implementarii ISO 9001:2015 la nivelul Directiei de Asistentd Sociald Brasov.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii superioare absolvite cu diploma, respectiv studii supenoare de lunga
durati absolvite cu diplomi de licenta sau echivalenta: Studii Juridice - Drept

2. Perfectiondri (specializiri): master in stiinte juridice;

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Pachet Microsoft
Office, cunostinte de operare PC, nivel avansat, inclusiv programe de specialitate (ex. program de
legislatie);

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoagstere): -

5. Abilitati, calitafi i aptitudini necesare: abilititi de negociere, diplomatie, toleranti, capacitate de
comunicare, relationare si cooperare in echipd, capacitate de analizd si sintezd, adaptabilitate la
situatii noi, putere de concentrare in conditii de stres; bun organizator, ordonat, dinamic;
corectitudine, moralitate, amabilitate, spirit de initiativd, operativitate, perspicacitate,
responsabilitate personald;

6. Cerinte specifice: curs in domeniul managementului calitatii, absolvit cu diploma;

7. Competenta managerialad (cunostinte de management,calitafi si manageriale): Nu este cazul,
Atributiile postului:

l.asigurarea consilierii juridice in cadrul Directiei de Asistenta Sociald Brasov :

1. Asigurd consultan{s, asistentd si reprezentarea institutiei, apard drepturile si interesele
legitime ale acesteia in raporturile ei cu autorititile publice, institutiile de orice natura,
precum i cu orice persoand juridicd sau fizicd, romand ori strdind, cu excepfia cazurilor
privind protectia datelor cu caracter personal.

2. Reprezinta Directia de Asistentd Sociald Brasov in fata instantelor judecatoresti, la
repartizarea sefului de serviciu, prezentdndu-se la termenele de judecatd si depunédnd toate
diligentele pentru reprezentarea intereselor institutiei, cu exceptia cazurilor privind
protectia datelor cu caracter personal.

3. Pregateste dosarele pentru instantd asigurdndu-se sa fie cat mai complete, depunédnd toate
diligentele necesare pentru a atasa documente complete ca si probatoriu, cu exceptia
cazurilor privind protectia datelor cu caracter personal.

4. Redacteazi cereri de chemare in judecatd, intAmpindri, raspunsuri la intAmpinari, concluzii
scrise, imputerniciri, delegéri si orice alte acte necesare reprezentarii institutiei in instan{a,
cu exceptia cazurilor privind protec;ia datelor cu caracter pcrsonal

5. Redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea Directiei de
Asistentd Sociala Brasov.

6. Avizeazd pentru legalitate deciziile emise de cdtre directorul general pentru serviciile
repartizate prin nota internd in vigoare.

7. Avizeazi pentru legalitate contractele si conventiile de parteneriat, de sponsorizare pentru
serviciile repartizate prin nota internd.




11.

12

13.

14.

Verificd Proiectele de Hotaréri ale Consiliului Local intocmite de serviciile repartizate prin
nota interna.
Asistd la elaborarea procedurilor de lucru specific activitatilor din prezenta fisd de post.

. Urmireste zilnic legislatia si informeaza sefii de servicii §i directorii cu privire la noutitile

legislative, notand fiecare act adus la cunostin{a in caietul de informari legislative.
Intocmeste registrul de vize de legalitate pentru vizele aplicate.

. Acordd consultantd la cerere structurilor organizatorice din cadrul Directiei de Asistenta

Sociald Brasov repartizate de catre seful ierarhic cu privire la actele normative.

Acorda asistentd de specialitate la redactarea contractelor de furnizare de servicii sociale, a
deciziilor de director, dispozitiilor de primar si a oricéror alte acte emise de institutie pentru
structurile organizatorice ale DAS Brasov repartizate prin nota interna.

Inainteaza Sefului de serviciu, Serviciului Contabilitate, Financiar, Buget sau Directorului
General actele intocmite sau cele vizate pentru legalitate, in termenele legale sau in
termenele stabilite prin proceduri interne.

I1. asigurarea implementarii ISO 9001:2015 la nivelul Directiei de Asistentd Sociala Brasov:

1. Asiguri atributii apecifice in sfera implementarii ISO 9001:2015;

2. Asigurd difuzarea politicii referitoare la calitate, procedurile de sistem aferente Sistemului
de Management al Calitatii si Manualul Calitatii;

3. Elaboreaza ,,Contextul organizatiei pentru DAS”, prin centralizarea datelor de la structurile
organizatorice;

4, Elaboreaza ,Necesitatile si agteptérile partilor interesate pentru DAS”, prin centralizarea
datelor de la structurile organizatorice;

5. Elaboreazi ,,Domeniul de aplicare al sistemului de management al calitdtii” pentru DAS;

6. Elaboreaza procedurile de sistem in managementul calitatii si modificarile acestora;

7. Elaboreaza Manualul calitatii;

8. Elaboreazi ,,Programul anual de audit intern in domeniul calitatii”;

9. Elaboreazi ,,Lista proceselor Sistemului de Management al Calitatii la DAS Bragov”;

10. Elaboreaza ,,Lista proceselor externalizate la DAS Brasov”;

11. Elaboreaza ,,Planificarea schimbarilor”;

12. Completeaza ,,Raportul de evaluare a satisfactiei beneficiarilor” si il prezintd in sedinta
analizei Sistemului de Management al Calitétii;

13 intocmeste »Planificarea Analizei Efectuate de Management™;

14, Intocmeste ,,Raportul Analizei Efectuate de Management”;

15. Tntocmegte ,Procesul-verbal al analizei efectuate de management”;

16. Mentine o evidentd unica a actiunilor corective initiate in urma auditurilor interne si externe
si urméreste stadiul rezolvérii acestora;

17. Poate participa la auditurile interne ale sistemului de management al calittii;

18. Participd la implementarea corectiilor si actiunilor corective stabilite pentru
neconformitatile identificate la auditul intern al Sistemului de Management al Calitatii;

19. Coordoneaza activitatea de elaborare/ actualizare a procedurilor de sistem, procedurilor
operationale si a informatiilor documentate in vederea implementarii cerintelor ISO
9001:2015; ,

20. Angreneaza, directioneazi si sustine personalul institutiei pentru a contribui la eficacitatea
sistemului de management calititii;

21. Indeplineste orice alte atributii pentru implementarea in bune conditii a Sistemului de
Management al Calitatii ISO 9001:2015.

[II.Alte atributii :

1. Redacteaza in termenul legal raspunsuri la sesiziri, petitii, cereri, la repartizarea sefului de
serviciu.

2. Redacteaza adrese, note, referate de specialitate, Proiecte de Hotaréri ale Consiliului Local,
Decizii de Director, la repartizarea sefului de serviciu.

3. Pregateste in vederea arhiviérii documentele elaborate si instrumentate.




4. Inlocuieste personalul pe perioada in care acesta se afla in concediu, conform delegarii de
atributii.

Indeplineste alte sarcini pentru buna desfasurare a activitdtilor din cadrul DAS Brasov,
stabilite de cétre seful ierarhic in limita competentelor.

6. Intocmeste situatii in functie de solicitirile sefului ierarhic.

7. Contribuie activ la promovarea si desfagurarea muncii in echipa.

8. Promoveazi scopurile si obiectivele institutiei.
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. Se implica in actiunile desfasurate la nivelul institutiei.
0. Intocmeste planificarea activititii si rapoartele cu privire la activitatea desfigurata in
cadrul serviciului, la termenele stabilite si le prezintd sefului ierarhic spre verificare.

11. Participd activ la sedintele de lucru organizate periodic in cadrul serviciului.

Obligatii:

a) Sd respecte cu rigurozitate ordinea si disciplina la locul de munca si programul individual de
activitate;

b) Sa fie la curent cu legislatia din domeniul de activitate;

c) Sa respecte procedurile de lucru;

d) Séa realizeze intocmai si la timp sarcinile de serviciu;

e) Sa nu solicite si sé nu primeascé foloase necunvenite in cadrul raporturilor de munci;

f) Sa pastreze secretul profesional si confidentialitatea in legatura cu faptele si documentele de
care ia cunostinta;

g) Sa-si desfasoare activitatea in limitele legii, cu cinste si corectitudine;

h) Sa intocmeascé corect si la timp documentele care i-au fost repartizate;

1) Sa raspunda pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii;

j) Sé foloseascd cu maxim de eficientd timpul de lucru;

k) S& cunoascd si sd aplice prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului de ordine Interioard, Codului etic al angajatilor, aflate in vigoare in cadrul DAS
Brasov;

1) Respectd prevederile sistemului de control intern/ménagcrial in vigoare in cadrul DAS
Brasov, f

m) Respecta obligatiile ce revin lucratorilor conform art. 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2006 a
sanatafii si securitdtii in muncd, cu modificarile si completarile ulterioare precum si din actele de
reglementare, organizare §i desfasurare a activitdtii in cadrul DAS Brasov pe linia securitétii si

n) Respectd obligatiile ce revin salariatilor conform art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind
apararea impotriva incendiilor, cu modificérile si completarile ulterioare, actelor de autoritate si
documentelor de organizare si desfdsurare a activititii in cadrul DAS Brasov, pe linia apararii
impotriva incendiilor si situatiilor de urgenta.

Obligatii generale pentru lucritori, privind securitatea si sinitatea in munca

a) Sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

b) S# utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupé utilizare, sa il
inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru péstrare;

c¢) Sa cunoascd caracteristicile §i modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de
protectie din dotare, previzute in instructiunile de utilizare;

d) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sé utilizeze corect aceste dispozitive;

e) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i s@initatea
lucrdtorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;
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f) S& aducd la cunostintd conducétorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

g) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atdt timp cét este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca
si inspectorii sanitari, pentru protectia sinatitii si securititii lucritorilor;

h) Sa coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati,

pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure
si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

i) Sa 1si insugeasci si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si san&tatii
in munca $i mésurile de aplicare a acestora;

j) Sa dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

k) Are obligatia sd se prezinte la examenele medicale de supraveghere a séntatii la locul
de muncd, conform planificarii efectuate de cétre medicul de medicina muncii cu acordul
angajatorului; ==

Obligatii specifice pentru lucritori, privind securitatea si siiniitatea in munca

a) Utilizatorii unor substante si preparate chimice periculoase au obligatia si le manevreze,
sa le utilizeze si si le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate si a instructiunilor
de lucru, cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupa caz.

b) Sd nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost
instruiti §i autorizati si sd nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice
alimentate cu energie electrici sau la alte echipamente tehnice, daci nu este calificat In acest sens,
chiar daca acestea nu sunt active;

¢) Sa nu execute lucrdri §i sd nu exploateze echipamente de muncd pentru care nu sunt
pregititi profesional, nu posedi autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda
avizele medicale necesare si nu sunt instruifi pe linie de securitate a muncii.

d) Sa nu introduca, s nu pastreze, sd nu consume béuturi alcoolice sau alte substante toxice
care afecteazi reflexele normale, in perimetrele i sediile institutiei.

¢) Sa nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante
toxice care afecteazd reflexele normale.

f) Lucritorii care utilizeazd autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu trebuie sd defind avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitafi, sd nu conduca
autovehiculele din dotarea institutiei dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care
afecteaza reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si
in stare de oboseali;

g) Sa nu pardseascd locul de munci fird aprobarea conducétorului locului de munca si s
mentind permanent locul de munca si echipamentele de muncé in perfecta ordine si curatenie.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: Consilier juridic

2.Clasa /Il -1 ;

3. Gradul profesional: superior;

4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ani;

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationali interni

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sef Serviciu Juridic, Relatii cu Publicul, Managementul Documentelor;
- superior pentru: nu este cazul;

b) Relatii functionale: cu structurile organizatorice din cadrul Directiei de Asistenta Sociald
Brasov;

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -




2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritéti si institufii publice: instante de judecatd, cu delegare.
b) cu organizatii internationale: - '

¢) cu persoane juridice private: -

3. Limite de competenta: -

4. Delegarea de atributii i competenti:

A) Atributiile care vor fi delegate in situatia in care consilierul juridic superior ... se afld in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru
incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.) sunt:

a) asigurarea consilierii juridice in cadrul institutiei, pentru structurile organizatorice repartizate
prin nota internd — preia consilier juridic ...;

B) Prin delegare preia atributii din ..., respectiv: -;

C) Pe perioada inlocuirii personalului din cadrul serviciului:

1. In situatia in care seful STRPMD se afli in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fard plata,
suspendare, detasare etc.) consilier juridic superior ... preia prin delegare atributii care revin sefului
de serviciu, respectiv:

a) verificd si semneazd documentele elaborate de citre personalul STRPMD;

b) verificd activitatea juridic#, desfasurata de consilierii juridici din cadrul SJRPMD;

c) verificd activitatea de arhivare la nivelul institutiei;

d) verificd activitatea de relatii cu publicul derulat3 la nivelul institutiei;

e) verificd activitatea de furnizare a informatiilor de interes public;

f) verificd actualizarea informatiilor afisate pe site-ul institutiei;

g) verifica evidenta corespondentei la nivelul institutiei;

h) verificd functionarea corecta si rapida a circuitului documentelor in cadrul institutiei;

i) verifica activitatea privind primirea-expedierea corespondentei din cadrul institutiei;
j) repartizeaza sarcinile de serviciu i corespondenta in cadrul structurii, cu stabilirea termenelor
de rezolvare in limitele legale;

k) participa la sedintele de lucru stabilite de conducerea institutiei;

1) participa la sedintele Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial. |

2.In situatia in care ceilalti consilieri juridici se afla in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile
de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fird
platd, suspendare, detasare etc.) atributiile acestora sunt preluate de catre consilier juridic superior
..., TESpectiv:

a) asigurarea consilierii juridice in cadrul institutiei, pentru structurile organizatorice repartizate
prin notd interna consilierilor juridici care se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de
serviciu.
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