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Rolul consilierului juridic
in aparatul de specialitate al primarului
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de caz: sectorul 4 a

Municipiului Bucuresti

» In aparatul de specialitate al primarului, sub
coordonarea secretarului general se afla directia
juridica compusa din trei servicii:

* Serviciul avizare legalitatea actelor
* Serviciul contencios
e Serviciul autoritate tutelara

In functie de locul unde isi desfasoara activitatea consilierul
juridic, acesta are o serie de atributii distincte de ale altor
consilieri juridici din aceeasi institutie
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Serviciul avizare legalitatea actelor

Verifica si avizeaza toate documentele intocmite de catre directiile din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti
conform actelor normative n vigoare;

Formuleaza n termen legal raspunsuri scrise catre petenti;

Sesizeaza Camera Notarilor Publici in vederea declansarii procedurii
succesiunilor vacante, potrivit Legii nr. 36/1995 a notarilor publici si a
activitatii notariale;

Intocmeste Anexa 24 - Sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale si
tine evidenta Tn registrul special,;

Avizeaza Certificatele de Urbanism:
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Serviciul avizare legalitatea actelor

1. Avizeaza Autorizatiile de Construire/Desfiintare;

2. Verifica existenta si valabilitatea actelor prevazute in Opisul asumat al directiei
de specialitate pentru emiterea acordurilor/autorizatiilor de functionare pentru
agentii economicei si avizeaza acordurile/ autorizatiile de functionare Tn acest
SENS;

Inregistreaza si tine evidenta centralizati a documentelor care privesc Serviciul
Avizare Legalitatea Actelor repartizata de Seful Serviciului;

Primeste lucrdrile repartizate de seful serviciului si ia masuri de solutionare
operativa a acestora in termenul legal;
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Serviciul avizare legalitatea actelor

Studiaza si pune Tn aplicare legislatia nou aparuta;

Pastreaza  confidentialitatea  Tn legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta Tn exercitarea functiei;

Solutioneaza lucrarile repartizate de catre seful serviciului asumandu-si
raspunderea pentru acestea;

Respecta normele de securitate in munca si cele pentru situatii de urgenta;

Respecta prevederile Regulamentului de ordine interna si ale Codului de
conduitd al functionarilor publici, adoptate la nivelul aparatului de Specialitate
al Primarului Sectorului 4 - Bucuresti;
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Serviciul avizare legalitatea actelor

1. Insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii s1 sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca
suferite de persoana proprie si de alte persoane participante la procesul de
munca,

Comunica imediat conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau
alta situatic care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala;

Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator
scopului pentru care a fost acordat;

Furnizeaza relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
securitatii si sanatatii Tn munca;
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Serviciul avizare legalitatea actelor

Insuseste si respecta atat prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta cat si regulile si masurile
continute in instructiunile de aparare Tmpotriva incendiilor, in planurile de evacuare a salariatilor si cele de
protectie impotriva incendiilor;

Comunica imediat conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie
pericol de producere a unei situatii de urgenta si actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de
munca,

Cunoagte si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale Sistemului de
Management implementat Tn cadrul institutiei si actioneaza pentru imbunatatirea continua a functionarii acestui
sistem, Tn conformitate cu standardele de referinta SR EN ISO 9001:2015, SR EN 1SO 14001:2015 si SR EN
ISO 45001:2018. De asemenea:

Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale sistemului de
management integrat si actioneaza pentru imbunétatirea continud a functionarii acestui sistem.

Toate activitatile desfasurate trebuie sa respecte si sa se conformeze cu obligatiile de conformare (legislatia si
reglementarile nationale si internationale Tn vigoare aplicabile Tn Romaénia), sa se conformeze cu politica n
domeniul SMI, cu cerintele sistemului de management si cu cerintele altor parti interesate.

Mentine si pastreaza informatii documentate care confirma ca procesele se desfasoara conform planificarii.

Selecteaza oportunitatile pentru imbunatatire si implementeaza orice actiune necesara pentru a Tndeplini
cerintele clientului si pentru a creste satisfactia clientului.
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Serviciul avizare legalitatea actelor

Intreprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformititilor.

Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea si gestionarea politicilor si procedurilor
la propriul loc de munca.

Actioneaza intr-un mod responsabil fata de mediu si sanétatea si securitatea ocupationala.

Asigura un consum redus si previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si
energie.

Asigura pe cat posibil reciclarea sau refolosirea materialelor.
Face propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibila a mediului.

. Previne aparitia incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgenta pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului si sanatatii si securitatii ocupationale.

viii. Separa deseurile Thainte de colectare, in vederea valorificarii sau eliminarii acestora.
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Serviciul avizare legalitatea actelor

1. Monitorizeaza, evalueaza si gestioneaza anual potrivit 0.S.G.G. nr. 600/2018.

2. Cunoaste si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii
datelor cu caracter personal,

Informeaza persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt
colectate direct de la acesta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea
operatorului, scopul in care se face prelucrarea datelor, destinatarii sau
categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii tuturor datelor
cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute
de lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de
opozitie, conditiile Tn care pot fi exercitate aceste drepturi;

4. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor
de serviciu si acorda sprijin conducatorului operatorului pentru realizarea
activitatilor specifice ale acesteia;
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Serviciul avizare legalitatea actelor

1. Pastreaza confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a
parolei/codul de acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt
gestionate date cu caracter personal;

Respecta masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;

Informeaza de indata conducerea operatorului despre imprejurari de natura a
conduce la o transmitere neautorizata de date cu caracter personal sau despre o
situatie in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin
incalcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta;

Respecta si aplica Regulamentul privind redactarea, inregistrarea, multiplicarea,
circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor in cadrul institutiei stabilite prin
Dispozitia Primarului nr.1244/24.11.2014, modificata prin Dispozitia Primarului
nr.79/26.01.2015;
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Serviciul avizare legalitatea actelor

1. Indeplineste alte atributii si solutioneaza alte lucriri care se incadreazi in
specificul compartimentului, repartizate de primar, director juridic sau de seful
serviciului;

Raspunde pentru cazul in care nu isi indeplineste una din atributiile de serviciu;

3. Are obligatia sa cunoasca si sa aplice prevederile Legii 190/2018 privind

masuri de punere Tn aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).
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Conditii pentru ocuparea unui post de
consilier juridic

1.Studii de specialitate: Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta n
specialitate juridica

2. Perfectionari (specializari): -de regula nu este cazul

3.Cunostinte de  operare/programare pe calculator  (necesitate si  nivel):
microsoft/excel/bine.

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere):- de regula nu este cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: de comunicare, adaptabilitate, spirit de echipa,

gasirea de solutii Tn timp optim, capacitate de analizd si sinteza, corectitudine,
operativitate, initiativa, loialitate fata de interesele institutiei publice.

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in conditiile legii
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale) : - pentru functiile de executie nu sunt necesare astfel de competente
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era relationala a titularului

postulul

1. Sfera relationala interna:

a) relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Seful Serviciului, Directorul Juridic si Secretarul General

- superior pentru: nu este cazul

b) relatii functionale: cu toate serviciile din cadrul Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti

c) relatii de control: se supune controlului auditului intern, curtii de conturi si
serviciului

managementului calitatii

 d) relatii de reprezentare: nu este cazul
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era relationala a titularului

postulul

Sfera relationala externa:
a) 8% aultorité‘;i si institutii publice: instantele judecatoresti din Bucuresti si din tara,
ICIU
Registrului Comertului, Directia Generala de Politic a Municipiului Bucuresti,

Prefectura
Municipiului Bucuresti, Primaria Municipiului Bucuresti, Directiile descentralizate

aflate In
subordinea Consiliului Local al Sectorului 4, etc.

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

C) cu persoane juridice private: Birourile Executorilor Judecatoresti, Notariate publice,
societatile

comerciale din Bucuresti si din tara, etc.
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VA MULTUMIM!

Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia
oficiala a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei.

5

&)

3
xDreptcompAct Beneficiar: Universitatea Spiru Haret | Adresa proiect: Str. lon Ghica nr.13, sect. 3, Bucuresti Web: drept-comp-act spiruharet.ro | E-mail: dreptcompact@spiruharetro  |o

2

A




	Slide 1: Rolul consilierului juridic  în aparatul de specialitate al primarului
	Slide 2: Studiu de caz: sectorul 4 al Municipiului Bucuresti
	Slide 3:  Serviciul avizare legalitatea actelor 
	Slide 4: Serviciul avizare legalitatea actelor
	Slide 5: Serviciul avizare legalitatea actelor
	Slide 6: Serviciul avizare legalitatea actelor
	Slide 7: Serviciul avizare legalitatea actelor
	Slide 8: Serviciul avizare legalitatea actelor
	Slide 9: Serviciul avizare legalitatea actelor
	Slide 10: Serviciul avizare legalitatea actelor
	Slide 11: Serviciul avizare legalitatea actelor
	Slide 12: Condiții pentru ocuparea unui post de consilier juridic
	Slide 13: Sfera relațională a titularului  postului
	Slide 14: Sfera relațională a titularului  postului
	Slide 15: VĂ MULȚUMIM!

