SERVICIUL PUBLIC DE Str. Unirii nr.104, Constanfa
ASISTENTA SOCIALA CONSTANTA C.LF. 35804563

i Rominia, Judetul Constanta
é Consiliul Local al Municipiului Constania

Aprobat,
DIRECTOR QEN.ER' X

FISA POSTULUI

Flnformat;ii generale privind postul e 2 &
1. Denumirea postului: SEF BIROU, GRADUL 11, BIROUL JURIDIC “"a‘«,pyﬁs',:;gg\*g%f;‘:
2. Nivelul postului: de conducere LG BE R

3. Scopul principal al postului:

- coordoneazi si raspunde de intreaga activitate a Biroului juridic

- este reprezentantul Serviciului public de asistenta sociald Constanta in instanta

Conditii specifice pentru ocuparea postului 2

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga durat3, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in stiinte juridice
- s& fi absolvit studii de masterat sau postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice

. Perfectiondri (specializari): -

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -

. Limbi straine® (necesitate si nivel* de cunoastere): nu este cazul

. Abilitsti, calitati si aptitudini necesare:-

. Cerinte specifice® - disponibilitate de lucru in program prelungit

7.Competentd manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
DA, coordonarea personalului din subordine, aptitudini de conducere, delegare si control

oUW

Atributiile postului®:

- Coordoneazi si raspunde de intreaga activitate a Biroului juridic;
- Verifick si semneaza pentru legalitate actele emise de Serviciului Public de Asistentd Sociala
Constanta;

~ Asigurs, potrivit legii, reprezentarea Serviciului Public de Asistenta Sociald, in fata instantelor
judecatoresti in cauzele de contencios administrativ si in alte cauze;

_ Verificid masurile necesare pentru realizarea creantelor, obtinerea titlurilor executorii si sprijina
executarea acestora;

- Qrganizeazé informarea si documentarea juridica;

- Intocmeste actiuni civile in vederea sesizarii instantelor judecatoresti;

- Avizeaza asupra legalitatii toate contractele emise de Serviciul Public de Asistentd Sociala
Constanta, respectiv contractele economice, contractele de inchiriere, de concesiune, de
asociere si Proiectele de Hotarari ale Consiliului Local propuse de citre Serviciul Public de
Asistentd Sociala Constanta precum si caiete de sarcini sau alte acte care angajeaza raspunderea
patrimoniala a organelor respective;

- Acords consultant3 in toate spetele in care este solicitat;

- Raspunde la toate petitiile in termenul procedural, repartizate de seful ierarhic superior;

- Exprima puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea diverselor acte
normative in cazul luérii unor masuri la solicitarea conducerii sau a departamentelor din structura
institutiei;

- Verifica si raspunde din punct de vedere juridic de intocmirea contractelor/acordurilor dintre
Serviciul public de asistenta sociald Constanta si terte persoane;

- Semneazd impreund cu functionarul public de executie din cadrul Biroului juridic raspunsurile
la petitiile repartizate spre solutionare ce intra in sfera de competenta a Compartimentului oficiul
juridic;

_ Sesizeaza conducerii institutiei aspectele legate de nerespectarea legislatiei in vigoare pe care
be constata Tn activitatea departamentelor structurii institutiei;
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- Aduce la cunostinta departamentelor din structura institutiei, noile acte normative ce intra in
competenta acestora, precum si modificirile actelor normative in vigoare

- Aplicd legislatia la nivelul intregii institutii, informeaza si urmareste aplicarea noilor acte
normative la nivelul fiecarui serviciu, birou, compartiment al Serviciului Public de Asistenta
Sociala Constanta;

- intocmeste procedurile specifice Biroului juridic;

- Particip la lucrarile comisiilor de concurs sau de solutionare a contestatiilor in care va fi
numit membru;

- Participa la toate comisiile de lucru in care va fi numit de citre conducerea Serviciului Public
de Asistenta Sociald;

- intocmeste, la cererea conducerii, rapoarte scrise privind activitatea depusa si modul de
indeplinire a sarcinilor;

- Indeplineste orice alte atributii date de citre conducerea institutiei care, prin natura lor, sunt
de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Biroului juridic;

- Intocmeste procedurile specifice activitatii Biroului juridic;

- Coordoneaza personalul din subordine;

£ hAsiguré rezolvarea corespondentei repartizate;

- Intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine;

- Evalueaza personalul din subordine si intocmeste rapoartele/fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale anuale sau in cursul anului, in conditiile legii;

- Solutioneaza in termen petitiile si asigura liberul acces la informatiile de interes public
specifice domeniului propriu de activitate, prin formularea raspunsului la solicitarea scrisa a
persoanelor fizice sau juridice;

- Completeazd raportul anual de activitate si-l inainteaza superiorului ierarhic;

- Asigurd p#strarea secretului profesional si confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le
detine in virtutea exercitarii atributiilor de serviciu;

- Participd la cursurile de perfectionare si propuné participarea personalului din subordine la
diferite forme de pregéatire profesionala, organizate potrivit legii;

- Asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei necesare implementarii/dezvoltarii
Sistemului de Control Intern/Managerial, conform Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitétilor publice (republicat) urmarindu-se
respectarea reglementérilor continute de acesta;

-Respectd normele si indatoririle prevazute in Legea nr. 188/1999, privind Statutul
functionarilor publici.;

-Respectd prevederile Codului de conduitd a functionarilor publici, conform Legii nr.7/2004;
-Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare

-Respect3 legislatia in vigoare referitoare la evidenta, inregistrarile si arhivarea documentelor

Sarcini in leg&turd cu domeniul Sanatatii si securitdtii in munca, conform
art. 23 din Legea 319/2006 - Legea securitatii si s&natatii in munca

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

b) s& utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau s& il puna la locul destinat pentru pastrare;

c) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si clidirilor, si s& utilizeze corect aceste dispozitive;

d) s3 comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeijate s& o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) s# aducé la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f) s& coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munc3 si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cAt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului s& se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si féra riscuri pentru securitate si sinitate, in domeniul sédu de activitate;

h) s& isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

i) s3 dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.




Sarcini legate de domeniul PSI (Prevenirea si stingerea incendiilor),
conform art. 22 din Legea 307/2006 pentru ap3ararea impotriva
incendiilor

Fiecare salariat are la locul de muncéd, urmétoarele obligatii principale:
a) s3 respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice form3, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
b) s& utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducitorul institutiei, dupa caz;
¢) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;
d) s& comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incdlcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;
e) s& coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul aparéarii impotriva incendiilor, In vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;
f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;
g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

Identificarea functiei publice corespunzatoare

postului
1. Denumire : Sef birou
2. Gradul: II

3.Vechimea (in specialitate necesard): minimum 2 ani in specialitatea studiilor necesare
exercitarii functiei publice

Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: director executiv - Directia financiara, organizare, personal, director
general - Serviciul public de asistentd sociala Constanta

- superior pentru: personalul de executie din cadrul Biroului juridic

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele / birourile / serviciile din cadrul SPAS
Constanta

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externa: 7

a) cu autoritati si institutii publice: instante judecatoresti

b)cu persoane juridice private:

3. Limite de competenta®: in limita atributiilor stabilite prin fisa postului

4. Delegarea de atributii si competentd: pe perioada efectudrii concediului de orice natura
sarcinile si atributiile vor fi preluate de catre

Intocmit de®:

1. Numele si prenumele: Barbatu Andrada

2.Functia publicd de conducere: Director executiv - Direcfia financiard, organizare, personal
3. Semnatura:

4, Data intocmirii:

Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2.Semnatura:

3.Data:

Contrasemneazdif:

1.Numele si prenumele: Mereuta Emil Andrei

2.Functia: Director general

3.Semnatura:
4.Data:




