DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV APROBAT

SERVICIUL JURIDIC, RELATII CU PUBLICUL,
MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR

Nr. inreg.\@,,;\.;ig o e

NANIA

FISA POSTULUI o
Nr. 11

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

2. Nivelul postului: Functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: Asigurarea consilierii juridice in cadrul Directiei de Asistenta
Sociald Brasov

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii superioare absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga
duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd: Studii Juridice - Drept

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare, nivel mediu;

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

5. Abilitafi, calitdti §i aptitudini necesare: responsabilitate, corectitudine, claritate si concizie,
demnitate, pistrarea confidentialitatii, comunicativitate, spirit de initiativi, capacitate de
organizare, integritate;

6. Cerinte specifice: -

7. Competenfa manageriala (cunostinfe de management, calitii{i manageriale): Nu este cazul;

Atributiile postului:
Lasigurarea consilierii juridice in cadrul Directiei de Asistents Sociali Brasov:

1. Asigurd consultantd, asisten{ §i reprezentarea institufiei, apard drepturile si interesele
legitime ale acesteia in raporturile ei cu autorititile publice, institutiile de orice naturd,
precum si cu orice persoani juridicd sau fizica, roména ori striind, cu exceptia cazurilor
privind protectia datelor cu caracter personal.

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

3. Pregiteste dosarele pentru instantd asigurdndu-se si fie cit mai complete, depunand 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 judecats, intdmpindri, raspunsuri la intAmpinari, concluzii
scrise, imputerniciri, delegdri si orice alte acte necesare reprezentirii institutiei in instanta,
cu exceptia cazurilor privind protectia datelor cu caracter personal.

5. Redacteazi opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea Directiei de
Asistentd Socialad Bragov. ,

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

7. Avizeaza pentru legalitate contractele si conventiile de parteneriat, de sponsorizare pentru
serviciile repartizate prin nota interna.
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8. Verifica Proiectele de Hotirari ale Consiliului Local intocmite de serviciile repartizate prin
nota interna.

9. Asisti la elaborarea procedurilor de lucru specific activitatilor din prezenta figa de post.

10. Urmireste zilnic legislatia si informeaza sefii de servicii si directorii cu privire la noutaile
legislative, notand fiecare act adus la cunostinta in caietul de informari legislative.

11. Intocmeste registrul de vize de legalitate pentru vizele aplicate.

12. Acorda consultanta la cerere structurilor organizatorice din cadrul Direcfiei de Asistentd
Sociald Brasov repartizate de catre seful ierarhic cu privire la actele normative.

13. 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.

14. Inainteazi 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.

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

2. Redacteazi adrese, note, referate de specialitate, Proiecte de Hotéarari ale Consiliului Local,

Decizii de Director, la repartizarea sefului de serviciu.

Pregiteste in vederea arhivarii documentele elaborate i instrumentate.

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

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

6. Intocmeste situatii in functie de solicitarile sefului ierarhic.

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

8. Promoveazi scopurile si obiectivele institufiei.

9

1

(8]

Se implicd in actiunile desfasurate la nivelul mst1tu;1e1
0. Intocmeste planificarea activitatii si rapoartele cu privire la activitatea desfasurata in
cadrul serviciului, la termenele stabilite si le prezinta sefului ierarhic spre verificare.
11. Participa activ la sedinele de lucru organizate periodic in cadrul serviciului.

I11. Atributii stabilite prin Decizii de director:

1. Atributii conform Deciziei nr. 1976/02.03.2018 privind numirea dnei Monica Chelban,
Consilier juridic in cadrul Serviciului, Juridic, Relatii cu Publicul, managementul
Documentelor ca purtidtor de cuvéant al institutiei, respectiv:

- elaboreazi si implementeazi strategii de comunicare si relatii publice in cadrul institutie;
- redacteaza declaratii de presd, comunicate de presd si participﬁ la interviuri, furnizand
informatiile supuse liberului acces al publicului, in scopul unei 1nf0rmar1 corecte si complete a
opiniei publlce
- transmite operativ, informatii reale si credibile in cazul produceru unor evenimente -
deosebite;

- gestioneazd ‘si mentine relatia cu mass-media (organizeazd conferinte de presa,
intermediazi relatia dintre jurnalisti si conducerea institutiei);

- realizeaza actiuni de mediatizare prin transmiterea catre mass-media a informatiilor
referitoare la activitatea institutiei, maximizind notorietatea acesteia in rdndul cetitenilor;

- identifici stirile difuzate de mass-media care au impact asupra activitdfii §i imaginii
institutiei;

- in cazul aparitiei unor stiri care au un impact negativ asupra activitatii si/sau imaginii
institutiei, informeaza directorul general si ulterior exprimd pozitia institufiei referitor la
problemele semnalate;
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- asigurd indeplinirea obligatiei de furnizare a informatiilor publice conform prevederilor
legale.

2. Atributii conform Deciziei nr. 2190/08.07.2022 privind constituirea Comisiei de disciplini
pentru functionarii publici din cadrul DAS Bragov, in calitate de membru, republicati.

3. Atributii conform Deciziej nr. 1971/02.03.2018 privind constituirea Comisiei de casare din
cadrul DAS Brasov, in calitate de membru.,

Obligatii:

a) Respecti cu rigurozitate ordinea si disciplina la locul de munca s1 programul individual de
activitate,

b) Este la curent cu legislatia din domeniul de activitate.

¢) Respecta procedurile de lucru.

d) Realizeazi intocmai si la timp sarcinile de serviciu.

f) Nu soliciti si nu primeaste foloase necunvenite in cadrul raporturilor de munca,

g) Péstreaza secretul profesional si confidentialitatea in legatura cu faptele si documentele de care
ia cunostinta. '

h)j$i desfasoari activitatea in limitele legii, cu cinste si corectitudine.

i) Intocmeste corect si la timp documentele care i-au fost repartizate,

j) Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii.

k) Foloseste cu maxim de eficientd timpul de lucru.

1) Cunoaste si aplica prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului
de ordine Interioars, Codului etic al angajatilor, aflate in vigoare in cadrul DAS Brasov.

m) Respecti prevederile sistemului de control intern/managerial in vigoare in cadrul DAS Brasov
n) Respectd obligatiile ce revin lucrdtorilor conform art, 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2006 a

gttt oA

sandtatii si securitdtii in munc, cu modificarile si completarile ulterioare precum si din actele de

0) Respectd obligatiile ce revin salariatilor conform art. 22 din Legeanr. 307/2006 privind apéra.réa
Impotriva incendiilor, cu modificarile §i completirile ulterioare, actelor de autoritate si

documentelor de organizare si desfasurare a activitatii in cadrul DAS Brasov, pe linia aparirii
impotriva incendiilor si situatiilor de urgenta,

Obligatii generale pentru lucritori, privind securitatea si sdniitatea in munci

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

b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il inapoieze
sau sd il pund la locul destinat pentru pastrare;

¢) S& cunoascd caracteristicile s1 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 inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice §i cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

¢) Sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdnitatea lucritorilor,
precum si orice deficienti a sistemelor de protectie;

f) Sa aduci la cunostinti conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoani:

g) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de muncy si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitii lucrétorilor;
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h) Sa coopereze, atét timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure ca mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate §i sdnatate, in domeniul siu de activitate; :

i) S4 Isi Insugeasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii i sdnatatii in munca
si misurile de aplicare a acestora;

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

k) Are obligatia si se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul de munca,
conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului;

Obligatii specifice pentru lucritori, privind securitatea si sinitatea in munca

a) Utilizatorii unor substante si preparate chimice periculoase au obligatia si le manevreze, s le
utilizeze si sa le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate §i a instructiunilor de

lucru, cu folosirea echipamentelor individuale de protectie, dupé caz.

b) S nu pitrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti si

autorizati si si nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate

cu energie electricd sau la alte echipamente tehnice, dacd nu este calificat in acest sens, chiar daca

acestea nu sunt active;

¢) Si nu execute lucrdri si sd nu exploateze echipamente de munca pentru care nu sunt pregatiti

profesional, nu poseda autorizatiile previzute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele

medicale necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii.

d) Sa nu introducd, sd nu pastreze, sa nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care

afecteazi reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei. ‘

e) Si nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante toxice

care afecteazi reflexele normale. ‘

f) Lucritorii care utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu

trebuie si defind avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitati, si nu conducd

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 oboseald;

g) S nu pardseasca locul de munci fard aprobarea conducitorului Jocului de munc si s& mentind

.

permanent locul de munca i echipamentele de muncd in perfecta ordine si curatenie.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire : Consilier juridic

2. Clasa I/IIl - T

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea in specialitate necesard: 7 ani

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna

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: -
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2. Sfera relationali externi: ‘

a) cu autoritati si institutii publice: instantele de judecatd, Primiria Municipiului Brasov, cu
delegare;

b) cu organizatii internationale: - ‘

¢) cu persoane juridice private: institutiile mass-media.

3. Limite de competent: -

4. Delegarea de atributii §i competenti:

A) Atributiile care vor fi delegate in situatia in care consilierul juridic Chelban Monica se afl3 in
imposibilitatea de a-gi Indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru
incapacitate de munci, delegatii, concediu fara plats, suspendare, detasare etc.) sunt:

a) asigurarea consilierii juridice in cadru] institutiei, pentru structurile organizatorice repartizate
prin nota interna — preia consilier Juridic Asaftei Robert Constantin;

B) Prin delegare preia atributii din postul vacant de consilier juridic superior, respectiv:

a) asigurarea implementirii ISO 9001:2015 Ia nivelul Directiei de Asistentd Sociala Brasov, in

calitate de responsabil in domeniul calitatii, conform Deciziei nr. 2803/22.09.2023:
1. elaboreazi ,,Contextul organizafiei pentru DAS”, prin centralizarea datelor de la structurile
organizatorice;
elaboreaza »Necesitatile si asteptarile partilor interesate pentru DAS®”, prin centralizarea
datelor de la structurile organizatorice;
elaboreaza ,,Domeniul de aplicare al sistemului de management al calitifii” pentru DAS;
elaboreazi procedurile de sistem in managementul calitatii si modificirile acestora;
elaboreazi “Manualul calitatii”;
elaboreazi »Programul anual de audit intern in domeniul calitatii”;
claboreaza , Lista proceselor Sistemului de Management al Calitatii la DAS Brasov”,
elaboreazi ,Lista proceselor externalizate la DAS Brasov”;
elaboreazi , Planificarea schimbdrilor”;

. completeazi ,Raportul de evaluare 3 satisfactiei beneficiarilor” si 1l prezintd in sedinta
analizei Sistemului de Management al Calitatii;

11. intocmeste ,,Planificarea Analizei Efectuate de Management”;

12. intocmeste ,,Raportul Analizei Efectuate de Management™;

13. intocmeste ,,Procesul-verbal al analizei efectuate de management”;

14. poate participa la auditurile interne ale sistemului de management al calititii;
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C) Pe perioada inlocuirii personalului din cadrul serviciului:

1. In situatia in care seful STRPMD se afl3 in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fari plata,
suspendare, detasare etc.) consilier juridic Chelban Monica (primul loctiitor) preia prin delegare
atributii care revin sefului de serviciu, respectiv:

a) verifica si semneazi documentele elaborate de citre personalul SJRPMD;

b) verifici activitatea Juridica, desfasurata de consilierii Juridici din cadrul SJRPMD;

¢) verifica activitatea de arhivare la nivelul institutiei;

d) verifica activitatea de relatii cu publicul derulati la nivelu] institutiei;

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

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

g) verifica evidenta corespondentei la nivelul instituiei;

h) verifica functionarea corects si rapida a circuitului documentelor in cadrul institufiei;

i) verifica activitatea privind primirea-expedierea corespondentei din cadrul institutiei;

j) repartizeazi sarcinile de serviciu si corespondenta in cadrul structurii, cu stabilirea termenelor
Lde rezolvare in limitele legale;
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m participd la sedintele de lucru stabilite de conducerea institutiet;

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

2. in situatia in care ceilalti consilieri juridici se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile
de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara
plata, suspendare, detagare etc.) atributiile acestora sunt preluate de catre consilier juridic Chelban
Monica, respectiv:

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

intocmit de

1. Numele si prenumele: Roxana Bighiu

2. Functia publicd de conducere: Sef Serviciu Juridic, Relatii cu Publicul, Managementul
documentelor

3. Semndtura

4. Data intocmirii: 09.11.2023

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele : Momica Chelban

2. Semnatura
3. Data:

-




