MINISTERUL EDUCATIEI $I CERCETARII
UNIVERSITATEA NATIONALA DE STIINTA SI TEHNOLOGIE
POLITEHNICA BUCURESTI

Fisa de post CONSILIER JURIDIC grad (I) S

Aprobat,

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1. Denumire post, grad, nivelul studiilor: Consilier juridic grad (I)

A.2. Nivel post: Executie

A.3. Vechime: Minim 8 ani in specialitatea juridica

A.3. Scopul principal al postului: Asigurarea desfasurdrii activitatii Universitdtii Nationale de
Stiinta si Tehnologie Politehnica Bucuresti, in conformitate cu normele legale si consilierea sub

aspect juridic a tuturor compartimentelor si conducerii POLITEHNICII Bucuresti.
B. CERINTE POST:

B.1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licentd in domeniul Stiinte
Juridice/Drept.

B.2. Perfectionari: Nu este cazul

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

B.4. Limbi strdine: Limba engleza, limba francezd— mediu

B.5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: cunostinte foarte bune de legislatie; capacitate de
concentrare, analiza si sinteza; echilibru emotional; usurinta 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 permanentd; perseverentd, urmadrirea si finalizarea

scopului.

B.6. Cerinte specifice:

e certificat de absolvire curs mediere,

e certificat de asbovire curs GDPR,

e certificat/diplome absolvire cursuri de formare profesionald, postuniversitare, masterat in

specialitate



B.7. Competenta manageriala: NU
C. ATRIBUTII POST:

® Desfdsoara activitati de mediere in vederea solutiondrii divergentelor pe cale amiabila cu orice
persoana fizicd sau juridicd;

e Elaboreaza proiecte de acte normative si modificari legislative;

e Identifica solutii juridice personalizate fiecdrui tip de contract incheiat care sa raspunda
intereselor Politehnicii Bucuresti si negociaza clauzele contractuale sub aspect legal;

e Alte atributii primite de la seful ierarhic superior.

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

® Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, utilizarea

internetului etc.).

e Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in

functionare a echipamentului cu care isi desfdsoara activitatea.
c. In raport cu obiectivele postului

e Se informeaza permanent cu privire la modificarile legislative.

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.

® Respecta obiectivele propuse in acord cu carta POLITEHNICII Bucuresti, RI, ROF.

e Raspunde de pastrarea confidentialitdtii informatiilor la care are acces.

d. in raport cu securitatea si sinitatea muncii

e Respectd normele de Securitate si Sandtate in Munca si de PSL

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

legislative din domeniu.

e. Privind regulamentele / procedurile de lucru

e Raspunde de aplicarea semnaturii si parafei profesionale pe toate avizele pentru

legalitate si conformitate.

e Raspunde de pastrarea confidentialitdtii 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.
® Respectd si aplicd actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca.

® Respecta procedurile de lucru generale specifice POLITEHNICII Bucuresti.
D. RELATII: Organizatorice

D.1. Ierarhice:
a) subordonat fata de: Rectorul Universitatii si Directorului Directiei Juridice si
Contencios
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
Universitdtii Politehnica din Bucuresti si cu conducerea Universitatii Nationale de Stiinta si
Tehnologie Politehnica Bucuresti.
D.3. De control: nu este cazul.
D.4. De reprezentare: Reprezinta interesele Universitatii Nationale de Stiintd si Tehnologie
Politehnica Bucuresti in fata instantelor judecdtoresti, a autoritatilor publice, parchetelor, politie,
notariate, institutii de orice natura.
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 fara avizul institutiei;
¢ nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul institutiei.
D.6. Delegarea de atributii/competente: inlocuieste Consilierul Juridic pe perioada efectudrii CO,

iar in cazul incapacitdtii temporare de munca, pe perioada CM.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....



