INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL BUZAU

Serviciul controlul legalititii, al aplicirii actelor normative,

contencios administrativ, aplicarea apostilei, procesul electoral si relatii cu
autoritatile locale

Aprob,
PREFECT,

Daniel- Marian TICLEA

FISA POSTULUI
Nr. 25

Informatii generale privind postul :

1.
2.
3.

Denumirea postului: consilier juridic ;

Nivelul postului: de executie ;

Scopul principal al postului: exercitarea de citre prefect a controlului
legalititii actelor administrative emise/adoptate de autorititile administratiei
publice locale si reprezentarea intereselor institutiei in fata instantelor de
judecata.

Conditii specifice privind ocuparea postului :

1.

2.
3.

=

Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de
licentd sau echivalenta, in domeniul juridic;

Perfectionari (specializari): in domeniul juridic;

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

Limbi striiine (necesitate si grad de cunoastere): nu este cazul;

Abilititi, calititi si aptitudini necesare: profesionalism, impartialitate,
conformitate cu legea, initiativa;

Cerinte specifice: autorizatie de acces la informatiile clasificate de nivel
secret de serviciu, deplasiri conform delegatiei de serviciu, disponibilitate
pentru program prelungit in anumite conditii;

Competenta manageriali (cunostinte de management, calititi si
aptitudini manageriale): Nu este cazul.

Atributiile postului :

1. tine evidenta actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile
administratiei publice locale si transmise prefectului in vederea verificarii
legalitatii, conform repartizarii;

2. asigurd pastrarea actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile
administratiei publice locale, pana la stingerea termenelor pentru introducerea
actiunii previazute de Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu
modificarile si completdrile ulterioare, precum si evidenta actiunilor si
dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;
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3. examineazi sub aspectul legalitatii, in termenele previzute de lege, actele
administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei publice locale si
le comunica acestora rezultatul verificarii; aplicd stampila, semnétura si data
avizarii pe actele administrative verificate;

4. verifica din punctul de vedere al legalitatii contractele incheiate de autoritétile
administratiei publice locale, asimilate potrivit legii actelor administrative, ca
urmare a sesizarii prefectului de catre persoanele care se considerd vatamate
intr-un drept sau interes legitim;

5. tine evidenta sedintelor consiliilor locale la unitétile administrativ-teritoriale la
care exercitd controlul de legalitate;

6. propune prefectului sesizarea autorititilor emitente, in vederea reanalizérii
actului considerat nelegal, sau a instantei de contencios administrativ, cu
motivarea corespunzatoare,

7. verificd modul de respectare de citre secretarul unitdtii administrativ-teritoriale
a obligatiei de transmitere a actelor administrative la termenul stipulat de lege;

8. intocmeste rapoarte si informari cu privire la actele administrative verificate si
cu privire la stadiul dosarelor aflate pe rolul instantelor pe care le prezintd
conducitorului ierarhic superior;

9. elaboreazi semestrial rapoarte si, la solicitarea prefectului, prezintd informéri
cu privire la actele verificate;

10. participi la toate instruirile organizate de institutie cu secretarii unitdilor
administrativ— teritoriale;

11. elaboreaza puncte de vedere privitoare la interpretarea si aplicarea unor
dispozitii legale;

12. propune actiuni de control, indrumare si sprijin la unitafile administrativ-
teritoriale pentru a asigura interpretarea corectd si unitard a dispozitiilor legale;

13.desfasoard activititi de Indrumare si control la nivelul autoritdtilor
administratiei publice locale; intocmeste la finalizarea activititilor de control
note de constatare; urmireste modul de implementare a masurilor dispuse in
urma controalelor effectuate a nivelul unitatilor administrative teritoriale;

14. primeste si analizeazd solicitarile de indrumare transmise de autoritatile
administratiei publice locale si, dupd caz, consultd celelalte autoritafi ale
administratiei publice centrale in vederea emiterii unui punct de vedere;

15. elaboreaza puncte de vedere ca urmare a solicitérilor de indrumare primite de
la autoritatile administratiei publice locale;

16. prezinti prefectului punctele de vedere elaborate pentru solutionarea
solicitarilor de indrumare primite;

17. comunicd solicitantului punctele de vedere emise, pentru care realizeaza
demersurile necesare;

18. intocmeste documentatia, formuleaza actiunea pentru sesizarea instanfelor
judecatoresti, precum si cdile de atac, atunci cand este cazul; in acest sens,
elaboreazi si formuleazi actiuni, intdmpindri, raspunsuri la intdmpindri,
rispunsuri la interogatorii, cdi de atac, propuneri de renuntiri la actiuni si cai de
atac, exerciti orice mijloace legale de apdrare a drepturilor si intereselor
Institutiei Prefectului-Judetul Buzau in instantele judecatoresti de orice grad, in
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cauzele in care este citatd institutia, prefectul sau Comisia Judeteand pentru
stabilriea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor; asigura
reprezentarea in fata instantei de judecatd, la propunerea conducerii, in urma
analizei efectuate la nivelul serviciului;

19. inregistreazi si tine evidenta litigiilor conform programdrii in registrul de
cauze;

20. comunici compartimentelor interesate solutiile definitive si irevocabile
pronuntate in cauzele in care institutia a fost parte, pentru luare la cunostintd
sau punere in executare, dupd caz;

21. particip3, alaturi de reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrate, la actiuni
de verificare, potrivit competentelor, a modului de aplicare si respectare a
actelor normative la nivelul judetului, in cadrul unor comisii mixte constituite
prin ordin al prefectulut;

22. sesizeazd comisia de disciplind pentru secretarii unitatilor administrativ -
teritoriale care nu isi indeplinesc atributiile de serviciu;

23. avizeaza ordinele prefectului din punct de vedere al legalitatii, in lipsa sefului
serviciului;

24. actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin
prefectului in domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor europarlamentare,
locale, parlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori
local;

25. elaboreazd proiectul ordinului prefectului de stabilire a numérului consilierilor
locali si judeteni, pe baza datelor statistice oficiale;

26. intocmeste graficul de convocare a consiliilor locale si a consiliului judetean in
sedinta privind ceremonia de constituire;

27. primeste corespondenta repartizatd de conducerea institutiei, avand ca obiect
derularea unor actiuni cu caracter electoral si intreprinde demersurile necesare
astfel incat activititile electorale si se desfasoare la termenele si in conditiile
prevazute de lege;

28. efectueazd, in conditiile legii, verificarile si Intocmesc documentatia necesara
cu privire la dizolvarea de drept a unor consilii locale sau a Consiliului
Judetean Buziu, la suspendarea de drept a unor mandate de consilier sau de
primar ori la incetarea de drept a unor mandate de primar, respectiv la incetarea
inainte de termen a mandatului presedintelui consiliului judetean;

29. efectueazd, in conditiile legii, verificari cu privire la masurile intreprinse de
catre primar sau de cétre presedintele consiliului judetean, in calitatea lor de
reprezentanti ai statului in unitatea administrativ-teritoriald, in conformitate cu
prevederile art. 155 alin. 1, lit. a din O.U.G. nr. 57/2019 inclusiv la sediul
autorititilor administratiei publice locale, si propun prefectului, daca este cazul,
constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor, precum si sesizarea
organelor competente;

30. rispunde de gruparea documentelor pe care le-a avut in gestiune In unitati
arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pdstrare stabilite in
nomenclatorul documentelor de arhivd si trimiterea acestora la depozitul
arhivei, conform prevederilor legale;



31. colaboreazd la culegerea datelor in vederea Intocmirii rapoartelor si
informarilor privind activitatea serviciului verificarea legalitatii, a aplicarii
actelor normative;

32. monitorizeazd respectarea Constitutiei Roméniei, republicatd, si aplicarea
unitari a legilor, a ordonantelor §i a hotérarilor Guvernului, precum si a
celorlalte acte normative de citre autorititile administratiei publice locale la
nivelul judetului, In cadrul activitatilor curente desfasurate;

33. elaboreazd studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in
vigoare, precum si propuneri privind imbunatatirea starii de legalitate, pe care
le inainteaza prefectului;

34. intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului si intocmesc
proiectele Ordinelor Prefectului in legaturd cu activitatea specific;

35.analizeaza, verifici documentatia si intocmesc proiectele Ordinelor Prefectului
privind atribuirea terenurilor in proprietate conform art. 36 din Legea nr.
18/1991, republicata;

36. conlucreazi cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judetean in
vederea elabordrii proiectelor hotérarilor guvernului care au ca obiect
solutionarea unor probleme de interes local ori a initierii, prin ministerul care
coordoneazi institutia prefectului, a unor proiecte de acte normative;

37. formuleazi raspunsurile la petitiile cetitenilor si rezolva corespondenta primita
in termenul prevazut de lege;

38. participd la audientele organizate de conducerea institutiei, la solicitare;

39, participa la sedintele Comisiei Judetene pentru aplicarea legilor fondului
funciar, la solicitare, In vederea prezentdrii de informéri punctuale cu privire la
lucrarile repartizate spre solutionare;

40.indeplineste alte sarcini incredintate de seful serviciului sau de prefect, pentru
rezolvarea cu celeritate a activitdtilor specifice functiei ocupate;

41.preia sarcinile de serviciu ale salariatilor din cadrul serviciului juridic in lipsa
acestora, respectiv ale salariatilor prevazuti la pozitiile nr. 22 si 23 din statul de
functii, pana la nivelul de acces “secret de serviciu”.

Identificarea functiei publice:
1. Denumire: consilier juridic ;
2. Clasa: 1;
3. Gradul profesional: superior;
4. Vechimea in specialitate necesara: minim 7 ani.
Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relationali interna :
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de: Sef serviciu, Secretar General, Prefect ;
- superior pentru: - ;
b) Relatii functionale: cu toate serviciile din cadrul Institutiei Prefectului —
Judetul Buziu, potrivit cerintelor activitatii;
¢) Relatii de control : nu existd in afara responsabilitétilor trasate .
d) Relatii de reprezentare : -
2. Sfera relationald externa :



a) cu autoritdfi si institutii publice: instante judecitoresti, consiliul judetean,
consilii locale, primarii si alte institutii si autoritéi publice, dupa caz;
b) cu organizatii internafionale: - ;
¢) cu persoane juridice private: -
3. Limite de competenta:
- toate lucrarile vor fi supuse atentiei sefului ierarhic superior ;
- dreptul de a refuza, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la
superiorul ierarhic, in conditiile legii, daca le considerd nelegale .
4. Delegare atributii: atunci cand este cazul, in scopul realizarii in mod

corespunzitor a obiectivelor structurii in limita competentelor si in functie de situatiile care

impun

delegarea atributiilor, cu respectarea prevederilor art. 438 din O.U.G. nr. 57/2019

privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Intocmit de :

1. Numele si prenumele: Constantin Carmen Elena;
2. Functia publici de conducere: Sef serviciu;

3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului :
1. Numele si prenumele: ;

2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza :

1.

ol

Numele si prenumele: Raluca-Ecaterina Alexandru
Functia : Secretar General;

Semnatura:

Data :




