DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV APROBAT,
SERVICIUL JURIDIC, RELATII CU PUBLICUL, DIRECTOR GENERAL
MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR

FISA POSTULUI nr.

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 Asistentd Sociald Brasov.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: Studii superioare absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga
durata absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta: Stiinte Juridice — Drept;

2.Perfectionari (specializari): -;

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 cunoastere): -

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de negociere, diplomatie, toleranta, capacitate de
comunicare, relationare si cooperare in echipd, capacitate de analizd si sinteza, adaptabilitate la
situatii noi, putere de concentrare In condifii de stres; bun organizator, ordonat, dinamic;
corectitudine, moralitate, amabilitate, spirit de initiativa, operativitate, perspicacitate, responsabilitate
personala;

6.Cerinte specifice: -;

7.Competenta manageriald (cunostinte de management,calitati si manageriale): Nu este cazul,

Atributiile postului:

Lasigurarea consilierii juridice Tn cadrul Directiei de Asistenta Sociald Brasov:
1.Asigurd consultantd, asistentd si reprezentarea institutiei, apara drepturile si interesele legitime
ale acesteia in raporturile ei cu autoritatile publice, institutiile de orice natura, precum si cu orice
persoana juridica sau fizicd, romana ori strdind, cu exceptia cazurilor privind protectia datelor cu
caracter personal.
2.Reprezintd Directia de Asistenta Sociald Brasov in fata instantelor judecatoresti, la repartizarea
sefului de serviciu, prezentandu-se la termenele de judecata si depunand toate diligentele pentru
reprezentarea intereselor institutiei, cu exceptia cazurilor privind protectia datelor cu caracter
personal.
3.Pregiteste dosarele pentru instantd asigurdndu-se sa fie cat mai complete, depunand toate
diligentele necesare pentru a atasa documente complete ca si probatoriu, cu exceptia cazurilor
privind protectia datelor cu caracter personal.
4.Redacteaza cereri de chemare in judecata, intdmpindri, rdspunsuri la intdmpinari, concluzii
scrise, Imputerniciri, delegari si orice alte acte necesare reprezentdrii institutiei in instantd, cu
exceptia cazurilor privind protectia datelor cu caracter personal.
5.Redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea Directiei de
Asistentd Sociala Brasov.




6.Avizeaza pentru legalitate deciziile emise de catre 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.

8.Verifica Proiectele de Hotarari ale Consiliului Local intocmite de serviciile repartizate prin
nota interna.

9.Asista la elaborarea procedurilor de lucru specific activitatilor din prezenta fisa de post.
10.Urmareste zilnic legislatia si informeaza sefii de servicii si directorii cu privire la noutatile
legislative, notand fiecare act adus la cunostintd in caietul de informari legislative.
11.Intocmeste registrul de vize de legalitate pentru vizele aplicate.

12.Acordd consultantd la cerere structurilor organizatorice din cadrul Directiei de Asistenta
Sociala Brasov repartizate de catre seful ierarhic cu privire la actele normative.

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

14.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.

ILatributii cu protectia datelor cu caracter personal:
1.Informeaza si consiliaza institutia, precum si angajatii care se ocupa de prelucrare cu privire
la obligatiile care le revin in temeiul prevederilor legale;
2.Monitorizeaza respectarea prevederilor legale privind protectia datelor si a politicilor
institutiei, in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea
responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;
3.Consiliaza institutia in ceea ce priveste realizarea unei analize de impact asupra protectiei
datelor si de a monitoriza executarea acesteia;
4.Coopereaza cu Autoritatea de Supraveghere si de a asuma rolul de punct de contact cu aceasta;
5.Tine seama in mod corespunzitor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, luand in
considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii la indeplinirea
sarcinilor sale.

II1.alte atributii:
1.Redacteaza in termenul legal raspunsuri la sesizari, petitii, cereri, la repartizarea sefului de
serviciu.
2.Redacteaza adrese, note, referate de specialitate, Proiecte de Hotarari ale Consiliului Local,
Decizii de Director, la repartizarea sefului de serviciu.
3.Pregateste in vederea arhivarii documentele elaborate si instrumentate.
4.Inlocuieste personalul pe perioada in care acesta se afld in concediu, conform delegarii de
atributii.
5.Indeplineste alte sarcini pentru buna desfasurare a activitatilor din cadrul DAS Brasov, stabilite
de catre 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.Promoveaza scopurile si obiectivele institutiei.
9.Se implica in actiunile desfasurate la nivelul institutiei.
10.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 sedintele de lucru organizate periodic in cadrul serviciului.




[V.atributii stabilite prin Decizii de director:
1.Atributii conform Deciziei nr. 1851/10.06.2022 privind numirea persoanelor responsabile cu
riscurile la nivelul structurilor organizatorice din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Brasov,
republicata.

2.Atributii conform Deciziei nr. 2087/13.07.2023 privind constituirea comisiei de disciplina
pentru functionarii publici din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Brasov, in calitate de membru
supleant, desemnat din partea functionarilor publici.

3.Atributii conform Deciziei nr. 2231/2020 privind desemnarea membrilor si a unui secretar din
cadrul DAS Brasov in comisia de analiza a solicitarilor de locuinte sociale, republicata.

4.Atributii _conform Deciziei nr. 51/136234/(R11)557/20.11.2024 privind desemnarea
responsabililor in domeniul calitatii la nivelul structurilor organizatorice din cadrul Directiei de
Asistenta Sociala Brasov.

Obligatii:

a) Sa 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;

¢) Sa respecte procedurile de lucru;

d) Sa realizeze Intocmai si la timp sarcinile de serviciu;

e) Sa nu solicite si s nu primeasca foloase necunvenite in cadrul raporturilor de munca;

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

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

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

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

J) Sa foloseasca cu maxim de eficienta timpul de lucru;

k) Sa cunoasca 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) Respecta prevederile sistemului de control intern/managerial in vigoare in cadrul DAS Brasov;

Obligatii generale privind prevenirea situatiilor de urgenta:

a) Salariatii Directiei de Asistentd Sociala Brasov sunt obligati sa respecte reglementarile tehnice si
dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu primejduiasca, prin deciziile si faptele lor, viata,
bunurile si mediul.

b) Salariatul care observa un incendiu are obligatia sd anunte prin orice mijloc conducerea institutiei,
¢) In cazul in care anuntul de incendiu s-a ficut cu rea-credintd sau fird motiv intemeiat, autorul
raspunde contraventional sau penal potrivit legii si suporta cheltuielile ocazionate de deplasarea
fortelor de interventie, precum si orice alte daune stabilite de conducerea institutiei.

d) Orice salariat trebuie sa acorde ajutor, cand si cat este rational posibil, colegilor aflati in pericol
sau in dificultate, din proprie inifiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor conducerii
institutiei, precum si a personalului serviciilor de urgenta.

e) Sa permita neconditionat accesul serviciilor de urgenta si al persoanelor care acorda ajutor;

f) Sa permita neconditionat utilizarea apei, a materialelor si a mijloacelor pentru operatiuni de salvare,
de stingere si de limitare a efectelor incendiilor produse la bunurile institutiei ori ale altor persoane;
g) Sa puna in aplicare masurile stabilite de comandantul interventiei sau conducerea institutiei pentru
degajarea terenurilor, demolarea unei constructii sau a unei parti din constructie, oprirea temporara a
activitatilor sau evacuarea din zona periclitata si sa acorde sprijin pentru realizarea acestor masuri.
h) sd cunoascd si sa respecte masurile de aparare iImpotriva incendiilor, stabilite de conducétorul
institutiei;



1) sa intretind si sd foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducétorul institutiei;

J) sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;

k) sa aduca la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.

Obligatii specifice privind prevenirea situatiilor de urgenta:

Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de conducatorul institutiei sau de reprezentantii desemnati;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei, sau de reprezentantii
desemnati;

¢) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

d) s comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor
de aparare 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) sa coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii Tmpotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

h) utilizatorii unor substante sau preparate chimice cu potential de declansare de incendii au obligatia
sa le manevreze, utilizeze si depoziteze numai cu respectarea prevederilor privind securitatea la
incendiu si a instructiunilor de lucru;

1) sd nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti sau
autorizati si sa nu efectueze interventii la mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor, de
orice tip sau naturd ar fi ele, chiar daca nu sunt active;

J) sa nu mute din locurile stabilite prin planurile de prevenire a incendiilor si semnalizate
corespunzator, stingatoarele de incendiu sau orice alt mijloc tehnic de prevenire si stingere a
incendiilor;

k) sa nu introducad in institutie sau la locul de munca substante combustibile sau inflamabile care pot
produce un incendiu.

Obligatii generale ca lucrator, privind securitatea si sinatatea in munca.

Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala atit propria persoand, cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Lucrétorii din cadrul institutiei au urméatoarele obligatii:

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

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa inapoieze sau
sa 1l pund la locul destinat pentru pastrare;

¢) sd cunoasca caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie din
dotare, prevazute 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
si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

f) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

g) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca §i inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

h) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

1) sa 1s1 Tnsugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

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

k) are obligatia sa 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 ca lucrator, privind securitatea si sinatatea in munca

a) utilizatorii unor substante si preparate chimice periculoase au obligatia s le manevreze, sa le
utilizeze si sa 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 si
autorizati si sa nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu
energie electricd sau la alte echipamente tehnice, daca nu este calificat In acest sens, chiar daca
acestea nu sunt active;

c) sd nu execute lucrari si sa nu exploateze echipamente de munca pentru care nu sunt pregatiti
profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele
medicale necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii.

d) s@ nu introduca, sd nu pastreze, sd nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteaza reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

e) sa nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante toxice
care afecteaza reflexele normale.

f) lucratorii care utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
trebuie sa detina avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitati, sa 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 aceastd activitate, precum si in stare de
oboseald;

g) sd nu paraseasca locul de munca fara aprobarea conducatorului locului de munca si sd mentina
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfecta ordine si curatenie.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire: Consilier juridic

2.ClasaI/IIl -1 ;

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea 1n specialitate necesara: 7 ani,

Sfera relationala 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 Asistentd Sociald Brasov;
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritafi si institutii publice: instante de judecata, cu delegare.

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -.

3. Limite de competenta: -

4. Delegarea de atributii si competenta:

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

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

B) Prin delegare preia atributii privind respectarea prevederilor Strategiei nationale anticoruptie din
postul vacant de inspector de specialitate IA, respectiv:

a) Intocmeste in mod corespunzator si cu respectarea termenelor, rapoartele anuale privind Inventarul
masurilor de transparentd institutionald si de prevenire a coruptiei, urmarind corelarea datelor
obtinute de la structurile organizatorice implicate in procesul de raportare;

C) Pe perioada inlocuirii personalului din cadrul serviciului:

1.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 munca, delegatii, concediu fara
plata, suspendare, detasare etc.) atributiile acestora sunt preluate de catre consilier juridic principal,
respectiv:

a) asigurarea consilierii juridice in cadrul institutiei, pentru structurile organizatorice repartizate prin
nota interna in vigoare.

3. In situatia in care doi consilieri juridici din cadrul structurii se afld in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.), atributiile care nu pot fi acoperite conform
fisei de post sunt preluate de catre seful STRPMD.

intocmit de

1. Numele si prenumele:

2. Functia publicd de conducere:
3. Semnatura

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura



