CONSILIUL JUDETEAN HARGHITA APROBAT
Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor DIRECTOR EXECUTIV,
Biroul de Evidenta Persoanelor Simon Mihaly
FISA POSTULUI
Nr. 18

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: CONSILIER JURIDIC

Biroul de Evidenta Persoanelor

2. Nivelul postului: functie publica de executie

3. Scopul principal al postului este indeplinirea atributiilor stabilite prin ROF
si prin prezenta.

Conditii pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de

licenta sau echivalenta, domeniul de studiu: Stiinte juridice (ramura de stiinta),

Drept(domeniul de licenta), Drept(specializare).

2. Perfectionari(specializari) -----

3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei ( necesitate si nivel

de cunoastere) ---

4. Limbi straine ( necesitate si nivel de cunoastere)

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare

- abilitati teoretice si practice in domeniul starii civile, evidentei persoanelor si
administratiei publice

- capacitatea de cuprindere a sarcinilor

- experientd in activitatea de executie a sarcinilor din domeniul juridic

- raspundere 1n exercitarea atributiilor

- rezistenta la stres si comportament in situatii dificile

- exigentd si corectitudine in aplicarea legislatiei

- abilitate de comunicare

- responsabilitate si constiinciozitate in realizarea lucrarilor si indeplinirea
sarcinilor primite

- capacitatea de lucru individual si in echipa

- flexibilitate in gandire si creativitate.

- comportament corespunzator si responsabilitate la nivelul cerintelor functiei

- usurinta in exprimare 1n scris si vorbit

- usurinta in rezolvarea problemelor curente specific postului

- capacitatea de planificare, conceptie, analiza, sinteza si de adaptare la nou

- adaptabilitate si flexibilitate la conditiile si programul de lucru specific postului




9.

6. Cerinte specifice (de exemplu, calatorii frecvente, delegari, detasari) : deplasari
la serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor in judetul Harghita,
respectiv la instantele de judecata din tara.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale) -----

Atributiile postului:

. Formuleazad actiuni, Intampinari, concluzii scrise si orice alte cereri prevazute de

legislatie in scopul apdrdrii intereselor institutiei, asigurand, potrivit legii,
motivarea lor temeinica.

. Urmadreste aparitia actelor normative si intocmeste documentatii pentru aducerea la

cunostiintd conducerii si intregului personal a obligatiilor care le revin.

. Urmadreste respectarea legalitatii cu privire la incheierea/incetarea raportului de

serviciu/contractului de muncd sau modificarea acestora pentru intreg personalul
institutiei.

Intocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de acte normative cu caracter
intern ce au legatura cu activitatea institutiei.

Urmareste eficienta aplicarii reglementarilor interne in activitatea de profil si face

propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea acestora la
modificarile legislatiei.
Avizezaza pentru legalitate actele administrative emise de directorul executiv al
Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor al Judetului Harghita, potrivit
competentei, precum si orice alte acte, care pot angaja raspunderea patrimoniala a
institutiei.

Reprezinta si apara interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, precum si
in raporturile cu persoanele fizice/juridice si cu autoritdtile si institutiile publice.

Participa la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a altor
acte incheiate de institutie, care angajeaza raspunderea juridica a acestuia.

Asigurd solutionarea petitiilor pe probleme specifice.

10. Constituie fondul arhivistic neoperativ propriu, format din documentele rezultate

din activitatea de profil, conform nomenclatorului arhivistic al institutiei si normele
legale privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente.

11. Acorda asistenta juridica comisiilor de disciplina.
12. Participa la elaborarea Regulamentului intern, aducand la cunostintd conducerii

dispozitiile legale care trebuie respectate in acest caz.

13. Pastreaza confidentialitatea datelor personale la care are acces in exercitarea

atributiilor in cadrul serviciului.

14. Executa verificari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor, la nivel

judetean si central si comunicd rezultatul acestora institutiilor abilitate in

conformitate cu prevederile Regulamentului UE 2016/679 al Parlamentului
European si al Consdiliului privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste



preluarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestora si de
abrogare a Directivei 95/46/CE .

15. Conform indrumarii nr.1 din 24.05.2021(Circulara nr. 3560726/24.05.2021) preia,
verificd si transmite hotararile judecdtoresti privind instituirea unei masuri de
protectie sau proceduri judiciare ciatre DGEP precum si masurile preventive de
control judiciar, control judiciar pe cautiune si arest la domiciliu, avand competenta
pentru actualizarea informatiilor referitoare la instituirea, revocarea, intreruperea
ori suspendarea masurilor preventive in R.N.E.P.

16. Participa la convocarile de pregatire profesionala organizate trimestrial la nivelul
Directiei judetene de evidenta a persoanelor, la anumite instruiri pe linie de
evidenta persoanelor organizate de reprezentantii D.G.E.P., sau alte directii din
tara.

17. Indeplineste si alte atributii dispuse de directorul executiv, respectiv seful biroului
de evidenta a persoanelor si cele comunicate de catre D.G.E.P.

18. Studiaza individual legislatia din domeniul de activitate in vederea perfectionarii
pregatirii teoretice §i a insusirii deprinderilor practice necesare in vederea
exercitarii functiei publice din cadrul compartimentului de evidenta persoanelor.

19. Participa la controalele metodologice privind activitatea SPCLEP din judet privind
eliberarea actelor de identitate, a actelor de identitate provizorii si a altor
documente.

20. Studiaza si ia masuri in cazul ordinelor si instructiunilor inaintate de D.G.E.P.

21. Respecta prevederile pe linie de protectia muncii conform legislatiei in
vigoare( Ordinul M.A.L nr. 1080/2000, Legea nr. 212/1997, O.G. nr. 47/1994).

22. Cunoaste si aplica prevederile Codului etic al institutiei, aplicd intocmai
prevederile OUG nr.84/2001 cu modificarile si completarile ulterioare, aplicarea
prevederilor OUG 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani, republicatd respectiv in Hotararea Guvernului
nr.295/2021 privind aprobarea normelor metodologice de aplicare unitard a
dispozitiilor legale precum si cu prevederile Regulamentului UE 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestora si de abrogare a Directiei 95/46/CE.

23. Asigurd pastrarea si confidentialitatea documentelor, respecta reglementarile
privind protectia datelor si informatiilor gestionate, dispune masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumirea : CONSILIER JURIDIC

2. Clasa 1

3. Gradul profesional : superior

4. Vechimea in specialitate necesard : minim 7 ani



Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a.)  Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Subordonat directorului executiv, respectiv

Coordonatorului Biroului de Evidenta Persoanelor

- superior pentru ---
b.) Relatii functionale: de colaborare cu personalul din cadrul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor si cu celelalte directii si compartimente din cadrul
Consiliului Judetean Harghita
c.) Relatii de control: in limitele de competenta stabilite prin R.O.F. si legea
speciala de cadru privind activitatea de evidenta persoanelor.
d.) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducerea Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor pe baza legitimatiei sau a ordinului de delegare.

2. Sfera relationala externa:

a). Cu autoritdfi sau institutii publice: in limitele stabilite de conducerea Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor.

b). Cu organizatii internationale: -

c).Cu persoane juridice private: -

3. Limite de competenti:
Cat impun cerintele postului pentru realizarea sarcinilor pentru functia de executie.

4. Delegarea de atributii: in caz de absentd motivata din institutie ( cursuri,
seminarii, delegari ) sau in caz de concediu de odihna atributiile vor fi indeplinite
de un alt functionar public din cadrul institutiei.

Intocmit de:
1.Numele si prenumele............cceeeevieeriieeiieeiieeiie e eee e
2.Functia publica de conducere...........cccceeeveeeeciieenciieeeiieeeenn
3.SeMNAtUTA......ooiiiiiiiiiie e
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Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1.Numele si prenumele...........cceeeeveeriieiciieeciieeieesee e
2. SEMNATUTA. ....eouiiiiiiiiiieeiieeee e




Contrasemneaza:
I.Numele si prenumele...........cccceervviirciieniiieniieeiie e
2. FUNCHIA. e
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