INSTITUTIA PREFECTULUI -JUDETUL BUZAU
Serviciul controlul legalititii, al aplicarii actelor normative, contencios
administrativ, aplicarea apostilei, procesul electoral si relatii cu autoritatile locale
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Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: sef serviciu

2. Nivelul postului: functionar public de conducere
Scopul principal al postului: coordonarea activitatii serviciului controlul legalitatii, al aplicarii
actelor normative, contencios administrativ, aplicarea apostilei, procesul electoral si relatii cu
autoritatile local in vederea realizirii sarcinilor si obiectivelor stabilite prin actele normative si
regulamentul de organizare i functionare a Institutiei Prefectului - judetul Buzau.

Conditii specifice privind ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta specializarea stiinte juridice.
2. Perfectioniiri (specializiiri) : -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):-.
4. Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere): -
5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare: capacitatea de bun manager, organizator,
conducitor, coordonator a celor din subordine si a activitdtilor ce intrd in sfera de competentd a
serviciului, capacitate de analiza si sintezd, responsabilitate in luarea unor decizii in situatii
neprevazute, corectitudine si abilitati in péstrarea confidentialititii documentelor si informatiilor.
6. Cerinte specifice: autorizatie de acces la informatiile clasificate de nivel secret de serviciu
precum si deplasari conform delegatiei de serviciu si disponibilitate pentru program prelungit in
anumite conditii
7. Competenta manageriali: cunostinfe de management, calitd{i i aptitudini manageriale.
Atributiile postului
Atributii generale
Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare al Institutiei Prefectului - jud. Buzau,
precum si Regulamentul de ordine interioard;
Indeplineste atributii de monitorizare, coordonare i indrumare metodologicd privind
implementarea/dezvoltarea sistemului de control intern managerial in cadrul servictului;
Indeplineste atributii in cadrul structurii pentru gestionarea riscurilor asa cum sunt
previzute in Regulamentul de organizare si functionare a echipei de gestionare a riscurilor;
Indeplineste atributii n cadrul structurii pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologicid a implementirii si/ sau dezvoltdrii sistemului de control intern managerial
asa cum sunt previzute in Regulamentul de organizare si functionarea a comisiei;
Repartizeaza corespondenta in cadrul serviciului cu rezolutie;
Elaboreazi si revizuieste ori de céte ori este nevoie procedurile operationale specifice
domeniului de activitate;
In activitatea desfisurats, respectd procedurile de sistem si operationale aplicabile;
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Elaboreazi rapoarte semestriale privind activitatea serviciului si inainteazi propuneri de
eficientizare a activititii acestuia;

Respecti normele de protectia muncii si de prevenire si stingere a incendiilor;

Opereazi modificari si actualizeaza informatiile in baza de date a Registraturii electronice;
Constituie dosarele proprii conform nomenclatorului arhivistic aprobat si le preda in al doilea
an de la constituire responsabilului cu constituirea dosarelor, a inventarelor si predarea lor
citre arhivi,

Gestioneaza informatii clasificate si este obligat sd cunoascd si sd respecte normele legale
din domeniul protectiei informatiilor clasificate;

Completeaza si transmite citre Compartimentul resurse umane declaratia de avere si de
interese;

Intocmeste graficul efectuarii concediilor de odihna a personalului din subordine si verificd
in vederea elimindrii suprapunerii perioadelor de concediu;

Intocmeste pontajul lunar al angajatilor serviciului si il comunicd pentru verificare
Compartimentului resurse umane;

Realizeaza evaluarea anuali a personalului din subordine pentru anul anterior;

Intocmesc si actualizeazi, dupd caz, fisele posturilor angajatilor din subordine in 5 zile de
la constatarea modificérilor;

Atributii specifice

coordoneaza intreaga activitate a serviciului controlul legalitafii, al aplicdrii actelor normative,
contencios administrativ, aplicarea apostilei, procesul electoral si relatii cu autoritatile locale in
vederea realizdrii sarcinilor si obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare i
dispozitiilor date de conducerea institutiei prefectului;

urmireste si controleazi modul cum functionarii din cadrul serviciului rezolva sarcinile
repartizate, calitatea si respectarea termenului de rezolvare a petitiilor si lucrérilor
repartizate;

coordoneaza modul de exercitare a verificirii legalititii actelor administrative adoptate sau
emise de consiliile locale, primari si consiliul judetean, transmise prefectului in vederea
verificirii legalitatii, efectuata de catre consilierii juridici din subordine;

propune, in mod motivat, masuri de sanctionare a functionarilor din cadrul serviciului, in
conditiile in care s-a constatat incdlcarea cu vinovitie a indatoririlor corespunzatoare
functiei si a normelor de conduiti profesionald gi civica prevazute de lege, care constituie
abatere disciplinard;

prezintd periodic sau ori de cite ori este necesar analize, sinteze, informari cu privire la
verificarea legalitdtii actelor administrative si aplicarea actelor nomative cu caracter
reparatoriu i elaboreazd rapoarte in acest sens;

avizeazi procedurile prealabile formulate de consilierii  juridici din subordine, motivate
corespunzitor si a sesizirii autorititilor emitente, in vederea reanalizirii actului considerat
nelegal;

avizeaza actiunile formulate de consilierii juridici din subordine, de sesizare directd a instantei
de contencios administrativ pentru anularea actelor administrative emise/adoptate de
autoritdtile administratiei publice locale, dacd le considerd nelegale, precum si in cazul in
care se refuzd modificarea sau revocarea actului administrativ apreciat ca nelegal;

propune prefectului, cu motivarea corespunzitoare, sesizarea autoritdfilor emitente, in
vederea reanalizarii actului considerat nelegal;

formuleaza si avizeazi actiuni la instantele de judecatd, intAmpindri, obiectiuni la rapoartele
de expertizd, concluzii scrise, promoveaza cdile de atac prevdzute de lege §i reprezintd
prefectul in fata instantelor de judecatd, a notarilor publici, precum si a altor autoritati si
institutii publice;

10. coordoneazi si asigurd formarea de dosare pentru fiecare cauzd aflata pe rolul instantelor
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judecatoresti, in care se evidentiazd partile aflate in litigiu, obiectul cauzei, termenele de
judecats, modul de solufionare a litigiului §i se intocmeste opisul actelor din dosarul
respectiv;

coordoneazi si asigurd finregistrarea dosarelor aflate pe rolul instantelor, in care este parte
prefectul si institugia prefectului In registrul de evidentd a cauzelor si in registrul de termene;

intocmeste semestrial statistici privind cauzele aflate pe rolul instantelor de judecatd;

elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, precum si
propuneri cu privire la imbunatatirea stirii de legalitate, in vederea inaintarii prefectului;
conlucreazd cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul institutiei prefectului;
actioneazd in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizirii si desfdsurdrii alegerilor locale, parlamentare, presedintiale,
europarlamentare, precum si a referendumului local si national sau, dupd caz, a alegerilor
partiale;

desfasoara actiuni de indrumare si verificare privind modul de exercitare, de catre primari,
a atributiilor delegate si executate de catre acestia, in numele statului;

urmireste modul de indeplinire de cdtre secretarii generali ai unitifilor administrativ-
teritoriale a obligatiilor ce le revin potrivit legii, cu privire la inaintarea actelor administrative
supuse verificarii, in termenul legal;

efectueaz3, in conditiile legii, verificdri i intocmeste documentatia necesard cu privire la
dizolvarea de drept a unor consilii locale sau a consiliului judetean, la incetarea de drept a
unor mandate de consilier sau primar, respectiv la incetarea, nainte de termen, a mandatului
presedintelui consiliului judetean, dupa caz;

intocmeste si avizeazi proiectele de ordin la nivelul serviciului si vizeazd pentru legalitate
ordinele prefectului;

coordoneazd activitatea de solutionare a petitiilor repartizate serviciului si solutioneaza,
atunci cand 1i sunt repartizate direct, petitiile adresate prefectului, in termenul legal;

participa la actiunile de control la nivelul intregului judet, la desemnarea prefectului;

exercitd, din insarcinarea prefectului, actiuni de control si indrumare punctuale, complexe
sau cu tematicd cu privire la modul de exercitare de cétre primari a atributiilor delegate;
intocmeste, pe baza datelor statistice oficiale, proiectul de ordin privind stabilirea numarului
de consilieri locali si judeteni si graficul de convocare a consiliilor locale §i a consiliului
judetean in sedinta de constituire si il supune spre aprobare prefectului;

este membru in Comisia judeteand pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor;

indeplineste si alte sarcini repartizate de prefect si subprefect.

Indeplineste atributii in domeniul Ordinului 600/2018 cu privire la:

1. realizeaza autoevaluarea implementarii SCIM pentru structura functionala pe care o
conduce/ coordoneaza,

2. raspunde de completarea si transmiterea spre centralizare a situatiilor sintetice semestriale
privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la nivelul
structurii conduse/ coordonate,

3. raspunde de intocmirea si implementarea programului de dezvoltare a SCIM pentru structura
condusa/coordonata si participa la intocmirea programului pe institutie,

4. raspunde de intocmirea si evidenta documentelor de implementare a standardelor de control
intern managerial emise la nivelul structurii conduse/ coordonate,

5. raspunde de ducerea la indeplinire a planurilor/ programelor/ masurilor adoptate in cadrul
sedintelor comisiei pentru monitorizarea implementarii si dezvoltarii SCIM

6. intocmeste inventarul functiilor sensibile la nivelul serviciului si face propuneri pentru planul
de asigurare a diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile.



Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: Sef serviciu
2. Clasa: |
3. Grad salarizare: II
4. Vechimea in specialitate necesara: Minimum 5 ani

Sfera relationala
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
Subordonat fata de: Prefect, Secretar General
Superior pentru: Functionarii din cadrul serviciului pe care il coordoneaza
b) Relatii functionale: de colaborare cu compartimentele/serviciile de specialitate ale institutiei
prefectului si autorititile administratiei publice locale.
¢) Relatii de control: asupra activitaiii angajatilor din subordine, activitdtii autoritatilor
administratiei publice locale si comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd
asupra terenurilor ce functioneazi pe langa acestea.
d) Relatii de reprezentare: Pe baza de delegatie din partea conducerii institutiei

2. Sfera relationali externi:
a. cu autorititi si institutii publice: autorittile administratiei publice locale si judetene si
sefii serviciilor publice deconcentrate din judet, in limita mandatului acordat de prefect.
b. cu organizatii internationale: la solicitarea conducerii institutiei prefectului, in limita
mandatului incredintat.
c. cu persoane juridice private: numai in conditiile ciAnd este implicata institutia
prefectului, in limita mandatului acordat de prefect.
3. Limite de competenti: Deciziile sunt luate cu acordul conducerii institutiei, conform
legislatiei in vigoare
4. Delegarea de atributii si competente: atunci cand este cazul, in scopul realizarii in mod
corespunzitor a obiectivelor structurii conduse in limita competentelor si in functie de situatiile
care impun delegarea atributiilor, cu respectarea prevedrilor art. 438 din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare.
Intocmit de:
Numele si prenumele: Raluca Ecaterina Alexandru
Functia publicd de conducere: Secretar General
Semnatura
Data intocmirii:

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura

Data




