Atributiile prevazute in fisa postului pentru consilier juridic, clasa I, gradul profesional
asistent in cadrul
Serviciului Juridic, Contencios

Atributiile postului:

1. - reprezintd Municipiul Arad, Consiliul Local al Municipiului Arad si Primarul Municipiului Arad in relatia cu instantele
judecdtoresti, parchete, notariate, alte organe §i organisme precum si persoane fizice si juridice conform sferei proprii de
atributii si competente, abilitarilor si cerintelor imperative ale legislatiei in vigoare,

2. - solutioneaza corespondenta repartizatd de seful serviciului (cereri, petitii, adrese) si radspunde pentru solutionarea in
termenul legal a acesteia,

3. - acordarea consilierii juridice, verificérii juridice a documentelor precum si punerea vizei juridice pe contractele si
comenzile incheiate de Consiliul Local al Municipiului Arad si Municipiul Arad cu tertii, cu exceptia acelor
problematici/documente ce privesc procedura achizitiei publice, care intrd in atributia compartimentului de specialitate
achizitii, precum si in lipsa consilierilor juridici angajati in cadrul compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului
propriu al Primarului,

4.- iIntocmeste rapoarte de activitate, note interne, informari cu caracter general de uz intern, etc.,

5.- instrumenteaza si pregateste actele de procedura in cauzele ce-i sunt repartizate spre solutionare
6. - notifica in registrul de termene al serviciului toate datele pe care le detine in cunostintd referitoare la termenele de
solutionare a litigiilor din dosarele pe care le pregateste si sustine,

7. - se preocupa permanent de cunoasterea exacta, corecta si la zi a legislatiei in vigoare din domeniul dreptului civil, penal,
familiei, administrativ, comercial,

8. - va respecta statutul functionarului public,

9. - indeplineste orice alte atributii si solutioneaza orice alte lucrari cu caracter juridic stabilite de seful ierarhic superior.

Responsabilitati privind SMC si SCIM

1. Respecta procedurile de sistem §i operationale pentru activitatea pe care o desfagoara in cadrul compartimentului, in
vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului.

2. Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata.

3. Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor preventive / corective initiate la nivelul compartimentului din care face
parte, sau initiate de managementul de varf.

4, Propune masuri de imbundtatire a procesului din care face parte activitatea desfagurata si initiaza actiuni preventive.

5. Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora.

6. Implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al compartimentului unde lucreaza.

7. Respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne privind conduita in cadrul
institutiei.

8. In cazul inregistrarilor privind calitatea, rispunde de: calitatea informatiilor incluse in aceste inregistrari; forma si
modul de prezentare a acestora; datarea si semnarea inregistrarilor; utilizarea formularelor codificate stabilite.

9. Indosariaza si pastreazi in cadrul compartimentului inregistrarile pe care le-a ntocmit.

10. Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitatii solicitate

11. Tn cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte de coruptie sau orice alta activitate
ce poate afecta Tn sens negativ interesele majore ale PMA, aduce deindata respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic
superior.

12, in situatia observarii unui incendiu anuntd serviciile de urgentd 112 si ia masuri pentru limitarea si stingerea
incendiului cu mijloacele de prima interventie|

13. Respecta reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare Impotriva incendiilor si nu primejduieste prin deciziile luate
viata, bunurile si mediul.

14. Respecta normele specifice de protectie civila, participa la activitatile de pregatire specifice si contribuie la ducerea la
indeplinire a masurilor si actiunilor prevazute in planurile de pregitire si programele de protectie civila sau a celor dispuse de
autoritatile abilitate pe timpul actiunilor de interventie si de restabilire a starii de normalitate.



