1. Denumirea postului : SEF SERVICIU JURIDIC

2. Nivelul postului : FUNCTIE PUBLICA DE CONDUCERE

3.Scopul principal al postului: Coordonarea activitatilor Serviciului juridic, reprezentarea institutiei la instantele judecatoresti in limita
mandatului acordat de primar, asigurarea asistentei juridice compartimentelor din structura Primériei.

A) Atributiile postului:
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Conduce si coordoneaza activitatea serviciului juridic;

Contrasemneaza toate documentele intocmite la nivelul serviciului;

Intocmeste documentele cu grad deosebit de dificultate;

Acorda consultanta juridicd compartimentelor din cadrul institutiei;

Intocmeste raportul anual de activitate si evaluarile anuale ale serviciului;

Intocmeste si actualizeaza fisa postului pentru personalul din subordine;

Asigura functionarea serviciului si rdspunde de legalitatea si oportunitatea operatiunilor cuprinse in documentele intocmite si
prezentate;

Formuleaza si prezintd spre examinare si semnare secretarului general al municipiului si primarului proiectele actiunilor in
justitie (cereri de chemare 1n judecatd, de interventie, Intampinari, concluzii, etc);

Poate reprezenta primarul sau municipiul piatra neamt, in limita mandatului acordat, in fata instantelor de judecata,
parchetelor si altor entitdti in cauzele litigioase;

Examineaza legalitatea si temeinicia hotararilor judecétoresti in care primarul a fost parte si formuleaza, dupa caz, propuneri
pentru exercitarea cdilor ordinare sau extraordinare de atac;

Intocmeste, pe baza aprobarii primarului proiectele actelor pentru exercitarea ciilor ordinare sau extraordinare de atac;

Pune concluzii in fata instantelor de fond si a instantelor de recurs, pe baza aprobarii data de primar;

Participa cand este solicitat, prin formularea de puncte de vedere, la luarea unor decizii importante in activitatea institutiei;
Contrasemneaza contractele si actele aditionale la contractele intocmite in cadrul institutiei, care presupun angajamente
bugetare din partea institutiei;

Repartizeaza corespondenta serviciului catre personalul din subordine, pentru a fi solutionata;

elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea si tinerea sub control a activitatii specifice compartimentului;
Urmareste rezolvarea la termenele propuse a neconformitatilor si recomandarilor rezultate in urma auditurilor si controalelor
cu privire la activitatea compartimentului;

Opereaza in registrul electoral, in baza unei imputerniciri exprese, prin dispozitie de primar;

Realizeazad instruirea salariatilor ori de cate ori se impune acest lucru;

Asigura nlocuirea secretarului general al municipiului, in caz de absenta a acestuia din institutie, in limitele acordate prin
actul de delegare.

B) Atributii privind implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial conform Ordinului SGG nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice:
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Stabileste si actualizeaza Obiectivele generale si specifice la nivelul compartimentului

Elaboreaza Lista de activitati procedurabile si stabileste persoanele responsabile cu procedurile

Verifica procedurile formalizate si initiazd masuri pentru actualizarea procedurilor

Elaboreaza anual chestionarul de autoevaluare, situatia sintetica a rezultatelor evaludrii si apreciaza gradul de conformitate a
sistemului de control intern managerial la nivelul compartimentului (anexa din OSGG nr. 600/2018)

Stabileste indicatorii de performanta sau de rezultat propusi pentru realizarea obiectivelor

Elaboreaza Raportul anual privind monitorizarea performantelor la nivelul compartimentului

Identifica riscurile semnificative care pot afecta obiectivele departamentului

Evalueaza riscurile identificate, le prioritizeaza si stabileste masurile de gestionare necesare

Desemneaza responsabilul cu riscurile de la nivelul departamentului

Aproba Registrul de Riscuri pe compartiment si Raportul anual privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor
Indeplineste masurile destinate conducatorilor de compartimente propuse prin Programul de dezvoltare a sistemului de
control intern managerial aprobat la nivelul entitétii

Monitorizeaza respectarea procedurilor de sistem si operationale aprobate la nivelul entitatii, conform cerintelor standardelor
de control intern managerial

Completeaza fisele posturilor personalului de executie din subordine cu cel putin urmatoarele atributii privind implementarea
sistemului de control intern managerial la nivelul compartimentului:

e Participa la identificarea riscurilor semnificative asociate obiectivelor compartimentului

e Participa la evaluarea riscurilor si propune masuri de gestionare



