ATRIBUTII PREVAZUTE iN FISA POSTULUI
examen de promovare in grad profesional, pentru postul de executie - consilier juridic grad
profesional I in cadrul Compartimentului Juridic, Achizitii, Resurse umane

Elaboreaza si actualizeaza regulamente (ROI, ROF, Cod Conduita,etc), proceduri, ordine si
instructiuni referitoare la desfisurarea activitatii in cadrul Centrului, in conformitate cu
legislatia in vigoare.

Redacteaza protocoale de colaborare cu institutii publice si alte persoane juridice de drept
public sau privat.

Intocmeste contracte de achizitii de bunuri si prestiri servicii, contracte de colaborare in baza
Codului Civil sau a Legii 8/1996 privind drepturile de autor si conexe, etc. {ine evidenta acestor
contracte urmarind Incadrarea in termenele contractuale, incheierea unor acte aditionale la
acestea, atunci cand este cazul.

Elaboreaza deciziile privind incadrarea in munca si pentru toate modificarile aduse contractelor
individuale de muncd prin promovare, acordarea de gradatii de vechime, sanctionare,
suspendare, incetare,decizii privind desemnarea angajatilor ca membri in diverse comisii,
decizii privind delegarea, etc., tinand evidenta acestora In Registrul de decizii.

Intocmeste actele aditionale la contractele individuale de munca.

Raspunde de implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese ale
persoanelor cu functii de conducere din cadrul C.C.J. Vaslui: primeste declaratiile, le
inregistreaza, le transmite catre Agentia Nationala de Integritate si persoanei responsabile
pentru publicarea pe site-ul institutiei.

Réspunde la sesizarile si cererile formulate cétre institutie in baza Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public.

Intocmeste raspunsuri pentru adresele privind titlurile executorii si cele pentru popriri venite
pe adresa institutiei, din partea executorilor judecatoresti.

Ca membru supleant in comisia de evaluare a ofertelor de achizitii publice, semneaza
documentele atunci cand unul din membrii comisiei nu este prezent.

Raspunde de intocmirea raportului semestrial privind stadiul implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern /managerial si de transmiterea acestuia cdtre Consiliul Judetean
Vaslui.

Redacteaza, avizeaza si semneaza acte juridice, verificd identitatea partilor, consimtdmantul,
continutul si data actelor ce privesc Centrul.

Reprezinta interesele si apara drepturile legitime ale Centrului 1n fata autoritatilor publice,
institutiilor de orice natura, precum si in fata oricarei persoane juridice sau fizice, roméana sau
strdina.

Acorda asistenta, consultanta si reprezentare juridica Centrului si angajatilor acestuia.
Raspunde de rezolvarea prompta a reclamatiilor, contestatiilor (ce intra in atributiile postului)
venite din partea angajatilor sau a partenerilor.

Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare.

In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii, rispunde
de formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu normele
legale, in vederea refacerii actului.



Informeazd permanent cu privire la modificarile legislative urmérind aparitiile din Monitorul
Oficial al Roméniei si consultand programul LEGIS, si instiinteaza permanent conducerea
institutiei despre modificarile survenite pentru luarea masurilor in consecinta.

Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfagoara.
Asigura confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe toatd durata exercitarii
raportului de serviciu avand obligatia de a prelucra datele personale in conformitate cu si In limitele de
autorizare stabilite in procedurile interne, de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care
le prelucreaza.

Exercitd atributiile de serviciu respectand prevederile Regulamentului de Ordine Interioara ,
Codului de conduit, etica si profesionald al personalului contractual din cadrul Centrului Cultural
Judetean Vaslui, ale fisei postului si contractului individual de munca.

Convoacd 1n termen membrii Consiliului de administratie comunicand data, ora si locul
desfasurarii sedintelor, proiectul ordinii de zi, difuzeaza materialele necesare ordinii de zi,
intocmeste procesele verbale ale intdlnirilor si alte documente specifice.

Ca secretar al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare sistemului de control
intern/managerial, are urmatoarele atributii :

- organizeaza desfasurarea sedintelor Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare a
sitemului de control intern/managerial la solicitarea presedintelui acesteia, intocmeste
procesele verbale ale intdlnirilor, si alte documente specifice;

- intocmeste, centralizeaza si distribuie documentele necesare bunei desfasurari a sedintelor
Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare a sistemului de control intern/managerial;
- colaboreaza la elaborarea de rapoarte, in baza dispozitiilor presedintelui Comisiei de
monitorizare, coordonare si indrumare a sistemului de control intern/managerial;

- are rol de persoand de contact In vederea bunei comunicari dintre compartimentele Centrului
pe de o parte si Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare a sistemului de control
intern/managerial, pe de alta parte;

- semnaleazd Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare a sistemului de control
intern/managerial situatiile de nerespectare a dispozitiilor acesteia;

- participa la intocmirea, actualizarea si modificarea registrului riscurilor identificate in cadrul
Centrului, pe baza propunerilor membrilor Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare
a sistemului de controlintern/managerial si ale compartimentelor;

- tine in evidenta un exemplar al procedurilor de sistem/ operationale, numite in continuare
PS/PO, realizate;

- distribuie PS/PO conform formularului;

- retrage din circulatie vechile variante ale PS/PO si distribuie PO cu paginile modificate
alereviziei, conform listei de difuzare a procedurilor;

- trimite la arhiva editiile PO retrase;

- primeste si Inregistreaza in registrul propriu aferent procedurilor, PO avizate de conducatorii
compartimentelor;

- supune PO spre avizare membrilor Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare a
sistemului de control intern/managerial si redacteaza hotararea Comisiei de monitorizare,
coordonare si Indrumare a controlului intern/managerial privind avizarea PS/PO;

- inainteaza spre aprobare directorului Centrului, PO elaborate si avizate.






