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Fisa de post CONSILIER JURIDIC |1 (S)

Aprobat,
RECTOR

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1. Denumire post, grad, nivelul studiilor:

Consilier Juridic Il (S), studii superioare de drept cu licenta.
A.2. Nivel post: Executie

A.3. Vechime: Minim 2 ani in specialitatea juridica

A.3. Scopul principal al postului: Asigurarea desfasurarii activitatii Universitatii
Nationale de Stiinta si Tehnologie Politehnica Bucuresti — POLITEHNICA Bucuresti, in
conformitate cu normele legale si consilierea sub aspect juridic a tuturor compartimentelor
si conducerit POLITEHNICII Bucuresti.

B. CERINTE POST:

B.1. Studii de specialitate: studii superioare de drept cu licenta

B.2. Perfectioniri: Nu este cazul

B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: World, Excel etc.

B.4. Limbi straine: Limba engleza — mediu

B.5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: cunostinte foarte bune de legislatie;
capacitate de concentrare, analiza si sinteza; echilibru emotional; usurintd in stabilirea
relatiilor interpersonale; conduita profesionala si colegiala; capacitate de a lua decizii si de
a-si asuma responsabilitatea; capacitate de a se informa si invata in permanenta;
perseverenta, urmarirea si finalizarea scopului.

B.6. Cerinte specifice:

e Avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic ale POLITEHNICII Bucuresti.
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e Reprezentarea intereselor si apararea drepturilor legitime ale POLITEHNICII Bucuresti
in fata autoritatilor publice, institutiilor de orice naturd, precum si in fata oricarei persoane
juridice sau fizice romana ori straina.

e Asigurarea de consultantd si informarea permanentd a conducerii POLITEHNICII
Bucuresti cu privire la modificarile legislative.

B.7. Competenta manageriala: NU

C. ATRIBUTII POST:

e Acorda asistentd, consultanta si reprezentare juridica POLITEHNICII Bucuresti.

e Se deplaseaza in instantd ori de cate ori este necesar si raspunde la fiecare termen din
dosarele de instanta care 1i sunt repartizate.

e Asigura pastrarea evidentei lucrarilor realizate si a dosarelor de instanta;

® Rezolva cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului.

e Elaboreaza proiecte de contracte, acte aditionale, precum si orice acte de modificare si
incetare ale documentelor ce nasc drepturi si obligatii pentru POLITEHNICA Bucuresti si
negociaza clauzele legale contractuale.

eintocmeste si avizeaza contractele, conventiile si protocoalele incheiate de catre institutie
cu alte persoane fizice sau juridice;

e Verificd legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare.

e intocmeste raspunsuri din punct de vedere juridic la adrese si sesizari inregistrate la
sediul institutiei;

Descrierea responsabilitatilor postului

a. Privind relatiile interpersonale / comunicarea

e Raspunde de rezolvarea prompta a sesizarilor ce intra in atributiile postului

b. Fata de echipamentul din dotare

e Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri,
utilizarea internetului etc.).

e Rispunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice
defectiune in functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

c. in raport cu obiectivele postului

e Se informeaza permanent cu privire la modificarile legislative.
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e in conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform
legii, raspunde de formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta
acestuia cu normele legale, in vederea refacerii actului

e Se preocupa in permanenta de cresterea gradului individual de profesionalism.

e Respecta obiectivele propuse in acord cu carta POLITEHNICA Bucuresti, ROI,

ROF.

e Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces.

d. in raport cu securitatea si sinitatea muncii

e Respecta normele de Securitate si Sanatate in Munca si de PSI.

e Raspunde de informarea permanenta a tuturor angajatilor cu privire la modificarile

legislative din domeniu.

e. Privind regulamentele / procedurile de lucru

e Raspunde de aplicarea semndturii pe toate avizele pentru legalitate si conformitate.
e Raspunde de pastrarea confidentialititii in legatura cu toate actele, datele si faptele
despre care ia cunostinta, apartinand sau fiind in legatura cu POLITEHNICA
Bucuresti si cu interesele acesteia.

e Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.
e Respecta si aplicd actele normative 1n vigoare si Contractul Colectiv de Munca.
e Respecta procedurile de lucru generale specifice POLITEHNICII Bucuresti.

D. RELATII: Organizatorice

D.1. lerarhice:
a) subordonat fatd de: Rectorul Universitatii, Directorului Directiei Juridice si
Contencios, sefului Serviciului Juridic Activititi Conexe

b) superior pentru: nu este cazul.

D.2. Functionale: de colaborare, pe orizontala:

e Relatii de colaborare cu celelalte compartimente, facultati, colegii, servicii si birouri din
cadrul Universitatii Nationale de Stiintd si Tehnologie Politehnica Bucuresti si cu
conducerea POLITEHNICII Bucuresti.

D.3. De control: nu este cazul.

D.4. De reprezentare: Reprezintd interesele Universitdfii Nationale de Stiintd si
Tehnologie Politehnica Bucuresti in fata instantelor judecatoresti, a autoritatilor publice,
parchetelor, politie, notariate, institutii de orice natura.
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D.5. Limite de competenta:
e se pronuntd doar asupra legalitatii actelor;
e respecta secretul profesional;
e nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fard avizul
institutiei;
e nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul
nstitutiel.
D.6. Delegarea de atributii/competente: inlocuieste Consilierul Juridic pe perioada
efectuarii CO, iar in cazul incapacitatii temporare de munca, pe perioada CM.

Avizat:
Director:

Elaborat:
Sef Serviciu

Luat la cunostinta:




