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INSTITUTIA PREFECTULUI -J UDETUL BUZAU
Serviciul controlul legalitagii, al aplicérii actelor normative, contencios
administrativ, aplicarea apostilei, procesul electoral si relatii cu autoritafile locale
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Nr. 21

Informatii generale privind postul

l. Denumirea postului: sef serviciu

2. Nivelul postului: funcfionar public de conducere
Scepul principal al postului: coordonarea activititii serviciului controlu legalitatii. al aplicarii
actelor normative. contencios administrativ. aplicarea apostilei. procesul electoral si relafii cu
autoritdiile local in vederea realizarii sarcinilor si obiectivelor siabilite prin actele normative si
regulamentul de organizare $1 functionare a Institutiei Prefectuluj - judetul Buzau,

Conditii specifice privind ocuparea postului:
I. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta specializarea stiine juridice.
2. Perfectioniri (specializiri) : -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate $i nivel):-.
4. Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere): -
5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare: capacitatea de bun manager, organizator,
conducdtor. coordonator a celor din subordine $1 a activitdtilor ce intri in sfera de competentd a
serviciului, capacitate de analiza §i sinteza. responsabilitate in luarea unor decizii in situatii
neprevazute. corectitudine si abilitagi in pastrarea confidentialitaiii documentelor si informatiilor.
6. Cerinte specifice: autorizatic de acces la informatiile clasificate de nivel secret de serviciy
precum si deplasari conform delegatiei de serviciu si disponibilitate pentry program prelungit in
anumite conditii
7. Competenta manageriali: cunostinje de management. calitafi si aptitudini manageriale.
Atributiile postului
Atributii generale
Respecta Regulamentu] de Organizare si Functionare al Institugiei Prefectulyi - jud. Buziu,
precum gi Regulamentul de ordine interioars:
fndeplincm atribufii de monitorizare, coordonare $i indrumare metodologica privind
implementarea/dezvoltarea sistemului de control intern managerial in cadrul serviciului:
indeplineste atributii in cadrul structurii pentru gestionarca riscurilor asa cum  sunt
prevazute in Regulamentul de organizare si functionare a echipei de gestionare a riscurilor;
Indeplineste atributii in cadrul structurii pentru monttorizarea. coordonarea i indrumarea
metodologicd a implementdrii si/ sau dezvoltarii sistemului de control intern managerial
asd cum sunt prevazute in Regulamentul de organizare $1 functionarea a comisiei:
Repartizeaza corespondenta in cadrul serviciului cu rezolutic:
Elaboreaza si revizuieste ori de cite ori este nevoie procedurile operationale specifice
domeniului de activitate;
in activitatea deslasuratd. respectd procedurile de sistem $i operationale aplicabile:



8.

10.
L.

i6.
17.

Elaboreazs rapoarte semestriale privind activitatea serviciuluj si Inainteazy propuneri de

eficientizare a activitiii acestuia;

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

Opereaza modificiri $i actualizeaza informatiile in baza de date a Registraturii electronice:

Constituie dosarele proprii conform nomenclatorului arhivistic aprobat si le preda in al doiles

Gestioneazj informatii clasificate si este obligat sa tunoasca si sa respecte normele legale
din domeniu} protectiei informatiilor clasificate:

Completeaza §i transmite citre Compartimentul fesurse umane declaratia de avere st de
interese:;

Intocmeste graficul efectuarii concediilor de odihna a personalulyi din subordine si verifics
in vederea eliminarii suprapunerii perioadelor de concediu;

fntocmest,e pontajul lunar aj angajatifor serviciulu; si 1l comunici pentru  verificare
Compartimentului resurse umane;

Realizeaza evaluarea anuals a personalului din subordine pentru anul anterior;

Intocmesc $1 actualizeaza, dupd caz, fisele posturilor angajatilor din subordine in 5 zile de
la constatarea modificarilor;

Atributii specifice
coordoneazi intreaga activitate a serviciului controlul legalitatii, al aplicarii actelor normative,
contencios administrativ, aplicarea apostilei, procesul electoral i relatii cu autoritatile locale in
vederea realizirii sarcinilor si obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare si
dispozitiilor date de conducerea institugiei prefectului;
urmdreste si controleazs modul cum functionarii din cadrul serviciului rezolva sarcinile
repartizate, calitatea §i respectarea termenulyi de rezolvare a petitiifor §i  lucririjor
repartizate;
coordoneazd modul de exercitare a verificarii legalititii actelor administrative adoptate say
emise de consiliile locale, primari si consiliul Jjudefean. transmise prefectului in vederea
verificirii legalitatii, efectuats de catre consilierii juridici din subordine;
propune, in mod motivat, masuri de sanctionare a functionarilor din cadrul serviciului, in
condifiile in care g-a constatat incalcarea cu vinovatic a indatoririlor corespunzitoare
functiei si a normelor de conduitd profesionali $i civicd previizute de lege, care constituje
abatere disciplinara;
prezintd periodic sau ori de cite ori este necesar analize, sinteze, informiri cu privire la
verificarea legalitaii actelor administrative i aplicarea actelor nomative Cu caracter
reparatoriu §i elaboreazi rapoarte in acest sens;
avizeaza procedurile prealabile formulate de consilierii juridici din subordine, motivate
corespunzator si a sesizirii autoritdgilor emitente, in vederea reanalizirii actulyj constderat
nelegal;
avizeaza actiunile formulate de consilierii juridici din subordine, de sesizare directda instanei
de contencios administrativ pentru anularea actelor administrative emise/adoptate  de
autoritdtile administraiei publice locale, daci le considers nelegale, precum $1 In cazul in
care se refuzd modificarea say revocarea actului administrativ apreciat ca nelegal;
propune prefectului, cu motivarea corespunzitoare, sesizarea autoritdfilor emitente, in
vederea reanalizarii actului considerat nelegal;
formuleaza si avizeazs actiuni la instangele de Judecats, IntAmpinari, obiectiuni la rapoartele
de expertiza, concluzii scrise, promoveaza ciile de atac prevazute de lege si reprezinta
prefectul in fata instantelor de Jjudecatd, a notarilor publici, precum si a altor autoritai si
institutii publice;

10. coordoneazi si asigurd formarea de dosare pentru fiecare Cauzd aflatd pe rolyl instantelor
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14,
15.

l6.

17.

18.

19,

20.

judecitoresti, in care S¢ evidenfiaza pirtile aflate in  litigiu. obiectul cauzel, termenele de
judecatd. modul de solutionare a litigiului si <e intocmeste opisul actelor din dosary]
respectiv;

~

- coordoneazi si asigura inregistrarea dosarelor aflate pe rolul instantelor, in care este  parte

prefectul si institutia prefectulu; in registrul de evidentd a cauzelor st in registrul de termene;

2. intocmeste semestria) statistici privind cauzele aflate pe rolu] instantelor de Judecata;
- elaboreaza studii si fapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, precum i

propuneri cu privire la imbunitatirea starii de legalitate, in vederea inaintrii prefectulu;:
conlucreazi cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul institutiei prefectului;
actioneazd in vederea indeplinirii, in condijiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul  organizarii §1  desfasurarii alegerilor locale, parlamentare, presedintiale,
curoparlamentare, precum si a referendumului loca $1 national sau, dupi caz, a alegerilor
partiale:

desfisoard actiuni de indrumare i verificare privind modul de exercitare, de citre primari,
a atributiifor delegate si execurate de catre acegtia, in numele statului;

urmdreste modul de indeplinire de citre secretarii generali aj unitdfilor administrativ-
teritoriale a obligatiilor ce le revin potrivit legii, cu privire la inaintarea actelor administrative
Supuse verificdrii, in termenul legal,

efectueaza. in conditiile legii, verificari §i intocmeste documentatia necesard cu privire Ia
dizolvarea de drept a unor consilii locale sau a consiliuly; Judetean, la incetarea de drept a
unor mandate de consilier sau primar, respectiv la incetarea, inainte de termen, a mandatului
presedintelui consiliului Judetean, dupa caz;

intocmeste si avizeaza proiectele de ordin la nively] serviciului si vizeazi pentru legalitate
ordinele prefectului;

coordoneaza activitatea de solutionare a petitiilor repartizate serviciului si solutioneazi,
atunci cand fi sunt repartizate direct, petitiile adresate prefectului, in termenuy] legal;

- participa la actiunile de control la nivelyl intregului judet, la desemnarea prefectului;
. exercitd, din insdrcinarea prefectului, actiunj de control si indrumare punctuale, complexe

Sal cu tematici cu privire la moduy] de exercitare de citre primari a atributiilor delegate;

. Intocmeste, pe baza datelor statistice oficiale, proiectul de ordin privind stabilirea numdruluj

de consilieri locali $i judeteni si graficul de convocare a consiliilor locale si a consiliului
Judetean in sedinta de constituire $i 1l supune spre aprobare prefectulyi:

- €ste membru in Comisia judeteand pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra

terenurilor;

- indeplineste si alte sarcin; repartizate de prefect si subprefect.

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

L. realizeaza autoevalyarea implementarii SCIM pentru structura functionala pe care o

conduce/ coordoneaza,
2. raspunde de completarea si transmiterea Spre centralizare a situatiilor sintetice semestriale
privind stadiul implementarij si dezvoltarii sistemuluj de control intern managerial la nivel ul

structurii conduse/ coordonate,

intern managerial emise la nivelul structurij conduse/ coordonate,

5. raspunde de ducerea la indeplinire a planurilor/ programelor/ masurilor adoptate in cadry]
sedintelor comisie; pentru monitorizarea implementarii s dezvoltarii SCIM

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



Hentificarea functiej Publice corespunzatoare postului
L. Denumire: Scf serviciy

2. Clasa: |

3. Grad salarizare: [

4. Vechimea in specialitate necesara: Minimum 5 anj

Sfera relationala
L. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
Subordonat fata de: Prefect, Secretar General
Superior pentru: Functionarii din cadru] serviciului pe care il coordoneazi

b} Relatii functionale: de colaborare cy compartimentele/serviciile de specialitate ale institufie
prefectuluj si autorititile administratiei publice locale.

c) Relatii de control: asupra activitatii angajatilor din subordine, actvilatii autoritatilor
administratiei publice locale si comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privatj
asupra terenurilor ce functioneazi pe linga acestes.

d) Relatii de reprezentare: Pe baza de delegatic din partea conducerii institutie

2. Sfera relationali externi:
a. cu autorititi si institutii publice: autoritatile administragie; publice locale §i Judetene s
sefli serviciilor publice deconcentrate din Judet, in limita mandatului acordat de prefect.
b. cu organizatii internationale: Ia solicitarea conducerii institutiei prefectului, in limita
mandatului incredingat.
C. cu persoane juridice private: numai fn condifiile cind este implicati institutia
prefectului, in limita mandatului acordat de prefect.
3. Limite de competenfi: Deciziile sunt luate ¢u acordul conducerii institutiei, conform
legislatiei in vigoare
4. Delegarea de atributii si competente: atunci cand este Cazul. in scopul realizarii in mod
corespunzator a obiectivelor structurii conduse in limiia competen(elor si in functie de situatiile
care impun delegarea atributiilor, cy respectarea prevedrilor art. 438 din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare.
Intocmit de:
Numele si prenumele:
Functia publica de conducere: Secretar General
Semnatura
Data intocmirii:
Luat la cunostingi de ciitre ocupantul postului:
Numele i prenumele:
Semnatura -
Data 11.12.2023

3 exemplare: ey, | se preda tindarudui, o, 2 yo Whiveusd fu dosard CORSHLUIL pentry ordineie emive de Prefecr ex 3y

arhiveazd fu Serviciul financiur, resurse unuine §§salurizure.



