MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Aprobat,

FISA DE POST
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: Consilier Juridic

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: 1A (S)

4. Scopul principal al postului: Asigurarea desfasurarii activitatii din cadrul Universitatii
Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti — Centrul Universitar Pitesti,
Filiala Slatina In conformitate cu normele legale si consilierea sub aspect juridic a tuturor
compartimentelor si conducerii POLITEHNICII Bucuresti.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii superioare atestate cu diploma de licentd in stiinte juridice/ Drept
2. Perfectionari (specializari): Studii universitare de masterat in Stiinte Juridice/Drept, atestate
cu diploma de master;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Cunostinte de operare pe
calculator: pachet Microsoft Office, navigare internet, programe de comunicare (email, platforme
online, eventual platforme specializate).

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: n/a

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Capacitatea de a lucra in conditii de stres, perseverenta,
atitudine pro activa, spirit de observatie si organizatoric, adaptare la situatii noi, cunostinte foarte
bune de legislatie, usurintd in stabilirea relatiilor interpersonale, capacitate de a se informa si
invdta in permanenta si disponibilitate la schimbare.

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru, capacitate de a indeplini atributii $i sarcini ce
implica accesul la informatii clasificate ca secret de serviciu.
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inscrierea la un curs de formare profesionald, postuniversitar sau masterat in

specialitate contituie un avantaj.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): n/a

C. Atributiile postului:

Acorda asistentd, consultanta si reprezentare juridicd Universitatii Nationale de Stiinta si
Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti in fata instantelor judecdtoresti, a autoritdtilor
publice, parchetelor, politie, notariate, institutii de orice natura;

Se deplaseaza in instantd ori de cate ori este necesar si raspunde la fiecare termen din
dosarele de instanta care ii sunt repartizate;

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

Se informeaza permanent cu privire la modificarile legislative;

Rezolva cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

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.;

Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare
Respecta obiectivele propuse in acord cu carta POLITEHNICII Bucuresti, RI, ROF.
Réspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces.

Alte atributii primite de la seful ierarhic superior.

RESPONSABILITATILE POSTULUI DE MUNCA

Reprezintd interesele Universitatii Nationale de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti in fata instantelor judecatoresti, a autoritdtilor publice, parchetelor, politie,
notariate, institutii de orice natura.

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

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

Aduce la cunostintd superiorului ierarhic orice disfunctionalititi aparute in sectorul
respectiv;

Raspunde de respectarea normelor de igiena si securitate a muncii;

CONDUITA PROFESIONALA

Sa-si efectueze analizele medicale obligatorii specifice locului de munca;
Sa participe la cursurile de pregétire de specialitate pentru dobandirea de noi atestari si
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calificari necesare locului de munca in care activeaza;

e Sanu foloseasca in interes personal sau pentru altii date, acte, bani si faptele referitoare la
activitatea universitatii asupra carora detine informatii;

e Sa respecte intocmai Contractul individual de muncd si Regulamentul de ordine
interioara al universitatii unde 1si desfasoara activitatea;

e Nerespectarea prevederilor din fisa postului atrage dupa sine sanctiunea disciplinara,
contraventionala, civild si penald dupa caz.

e Sa respecte secretul profesional, adicd sa pastreze confidentialitatea datelor cu care intra
in contact, sau i se aduc la cunostinta, atat despre universitate cat si despre partenerii de
lucru ai acesteia.

e Sa isi Insuseasca si sd respecte normele si instructiunile de securitatea sdnatatii muncii si
masurile de aplicare a acestora.

ALTE PREVEDERI GENERALE

e Cunoaste si respecta prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si
regulamentele, procedurile si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea
proprie.

e Pastreaza confidentialitatea stricta asupra datelor la care are acces in cadrul Universitatii,
atat din sfera de activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri,
compartimente) cu care interactioneazd. Nu face declaratii publice fara acordul
conducerii Universitatii.

o In functie de necesititi si de situatia de fapt, pe perioada determinati, cu acordul si/sau la
solicitarea conducerii universitatii/ superiorului ierarhic, poate indeplini si alte sarcini
conexe postului, poate prelua sau 1si poate delega sarcinile;

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: rector, prorectori, director directie juridica si contencios, sef serviciu juridic
activitati conexe;

— superior pentru: n/a

b) Relatii functionale: Relatii de colaborare cu celelalte directii, facultati, servicii si
compartimente din cadrul Universitatii si cu conducerea Universitatii Nationale de Stiinta si
Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti.

¢) Relatii de control: n/a

d) Relatii de reprezentare: n/a

2. Sfera relationala externa: n/a

a) cu autoritati si institutii publice: n/a
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b) cu organizatii internationale: n/a
¢) cu persoane juridice private: n/a
3. Delegarea de atributii si competenta:

E. Intocmit de:

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

4. Data Intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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