FISA POSTULUI NR. ...ooriieiininicans

Compartimentul Agentia Nationala de Cadastru i
Publicitate Imobiliara
Directia Juridica - Serviciul Contencios
A. Informatii generale privind postul - -
1. Nivelul postului Functie de executie
2. Denumirea postului Consilier juridic
3. Cod COR 1261103
4, Gradul profesional al  ocupantului | 1A

postului/treapta/profesional/profesionala

Vechime in specialitate necesara ocuparii
postului

minim 6 ani si 6 luni

Scopul principal al postului

Apararea drepturilor si
legitime ale ANCPI si reprezentarea in
instantd a acesteia

. Conditii specifice pentru ocuparea postului

intereselor |

. Studii de specialitate

Studii universitare de licenta absolvite
cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul stiintelor juridice

Perfectionari (specializari)

Perfectionari (specializari) periodice,
necesare mentinerii competentei pe
post:  cursuri de  perfectionare

profesionatd in domeniul specific de |

activitate

. Cunostinte

de operare/programe
calculator (necesitate si nivel)

pe

Cunostinte operare PC: word, excel,
nivel mediu

Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute

Nu e cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare Capacitate de analiza, sinteza, abilitati
de comunicare, capacitate de lucru in
echipd, responsabilitate, initiativa,
corectitudine |

6. Cerinte specifice Nu e cazul |

7. Competenta manageriala’ (cunostinie de | Nu e cazul

management,  calitdti i aptitudini
manageriale) i
C. Atributiile postului

1. Atributii generaie:

a) realizarea atributiilor corespunzatoare postului;

b) cunoasterea si aplicarea consecventa a legislatiei specifice activitatii desfasurate;

¢) respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea atributiilor;

d) preocuparea permanenta de crestere a nivelului profesionat;

e) respectarea confidentialitatii datelor la care are acces;

f) respectarea prevederilor din documentatia sistemului de management al calitatii

specifice activititii pe care o desfasoara;




g) implementarea si urmarirea actiunilor de gestionare a riscurilor inerente specifice
activitatii, conform registrului de riscuri al directiei;

h) se conformeaza politicii anti-mita si sistemului de management anti-mita;

i} respectarea Regulamentului Intern si a Regulamentului de Organizare si Functionare.

2. Atributii specifice

a) reprezinta institutia §i apara drepturile si interesele acesteia in fata instantelor
judecatoresti si a altor organe jurisdictionale, pe baza delegatiei date de conducerea
institutiei, in raporturile cu autoritati publice, institutii de orice naturd, precum si cu
orice persoane fizice sau juridice;

b) elaboreaza si promoveaza, pe baza referatelor intocmite de celelalte compartinente
sau la solicitarea conducerii, actiuni in vederea apararii drepturilor si intereselor
institutiei; '

c) redacteaza, in termenele procedurale, intdmpinarile, notele de sedinta, concluziite
scrise, motivele care stau la baza exercitarii cailor de atac, in dosarele in care institutia
este parte;

d) intocmeste orice alte acte procedurale legate de reprezentarea institutiei n fata
instantelor judecatoresti si a altor organe jurisdictionale;

e) analizeaza si propune motivat, in baza unor referate, nepromovarea cailor de atac de
catre Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara, precum si a cererilor de
renuntare la actiunile promovate, dupa caz;

f) urmareste cauzele aflate in curs de judecatd, redacteaza si depune in termenul legal
actele de procedura;

g) tine evidenta la zi a cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata si repartizate in
sarcina sa;

h) formuleaza propuneri privind masurile ce trebuie intreprinse pentru punerea in
executare a hotararilor judecatoresti;

i) asigura punerea in executare a hotararilor judecatoresti al caror obiect intra in sfera
de activitate a Directiei juridice;

j) urmareste punerea in executare a hotararilor judecatoresti pronuntate in cauzele
repartizate de catre celelalte compartimente ale institutiei;

k) comunicéd compartimentelor de specialitate, spre informare, hotararile judecitoresti
care vizeaza aspecte legate de specificul activitatii acestora;

[) gestioneaza dosarele aferente cauzelor repartizate si le pregateste in vederea predarii
la arhiva institutiei (ordonare documente, numerotare pagini);

m) formuleaza raspuns ta plangerile prealabile formulate in temeiul prevederilor Legii nr.
554/2004 a contenciosului administrativ;

n) formuleaza raspunsurile la petitii si alte adrese cu caracter juridic sau in legiturd cu
activitatea institutiei, repartizate spre solutionare,

o) participa in comisiile sau grupurile de lucru constituite la nivelul institutiei prin ordin
al directorului general, precum si in comisiile constituite 7in vederea desfasurarii
examenelor pentru ocuparea posturilor din aparatul propriu;

p) intocmeste rapoarte privind activitatea depusa, anual si ori de céte ori i se solicitd de
catre sefii ferarhici;

q) indeplineste orice alte atributii date de sefii ierarhic superiori si prin ordin al
directorului general, in domeniul specific de activitate.

Avdnd in vedere instituirea de mdsuri privind promovarea imbunatdtirii securititii in
muncd a lucrdtorilor, principiile generale referitoare la prevenirea riscurilor profeisonale,
protectia sdndtdtii si securitatea lucratorilor, eliminarea factorilor de risc si accidentare,
informarea, consultarea, participarea echilibratd potrivit legii, are si urmdtoarele
atributii si obligatii specifice:

1. Atributii:




a)

319/2006, Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legn sanatatii si securitatii

cunoaste si respecta cu strictete prevederile Legii securitatii si san&t3tii in munca nr. |
in |

munca (H.G. nr. 1425/2006) precum si a Instructiunilor proprii pentru sanatate si
securitate in munca aferente postului ocupat;

b)

cunoaste si aplica prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea Disporitiilor

generale prmnd instruirea salariafilor in domeniul prevenirii si stingerii incendilor si
instruirea in domeniul protectiei civile, precum si ale celorlalte acte normative in domeniul !

ps!
c)

si situatiilor de urgenta;
isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu

1nstruct1un1le primite din partea angajatorului i a superaonlor directi, astfel incat s nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnvire profesionala atat proprra persoana, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de

munca. '

2.
a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

Obligatii:

sa utilizeze corect aparatura si echipamentele electronice din dotare:;

sa utilizeze corect ech1pamentul individual de protectie si dupa utilizare, sa il
1napo1eze sau sa il puna ta locul destinat pentru pastrare;

s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrara a dlspoz1t1velor de securitate proprii, in special ale aparaturii, instalatiilor
tehnice si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat angajatorului §1/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea
si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

sa aduca la cunostintd conducatorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii
de munca si mspectorn sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii tucratorilor;
sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul §1/ sau cu lucratom desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munc3 si conditiile de lucru
sunt SIgure si fara riscuri pentru securitate $i sdnatate, in domeniul siu de activitate;
sa Tsi msugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatn in munca si masurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,

Avand in vedere Regulamentul nr. 679/2018 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce |j
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date,
are si urmdtoarele atributii generale si specifice:

1.

b)

c)

Atributii generale:

respecta protectia si confidentialitatea datelor cu caracter personal, a datelor cu
caracter personal sensﬂ)ll dupa caz, prelucrate in vederea indeplinirii atributiilor
stabilite de superiorul ierarhic.

Atributii specifice:

prelucreaza datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite in
procedurile interne si alte acte administrative emise de ANCPI;

pastreaza confldentlalttatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe toata
durata contractului individual de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen
nelimitat;

nu dezvaluie datele personale pe care le prelucreaza altor persoane decat cele in
privinta carora este permis acest lucru prm procedurile interne, prin regulamentul
intern, prin contractul individual de munca si fisa postului si alte acte administrative
emise de ANCPI;




d) prelucreaza datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu prevazute n fisa postului, in contractul individual de munca si in regulamentul
intern precum si alte acte administrative emise de ANCPI;

e) respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta
transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de
pretucrare ilegala;

f) aduce la cunostinta superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelorin cel
mai scurt timp posibil orice situatie de acces neautorizat la datele personale pe care le
prelucreaza.

D.Sfera relationala a titularului postului

" 1. sfera relationald interna: 1a. - Subordonat fata de: seful
a) relatii ierarhice Serviciului  Contencios;  directorul
Directiei Juridice, Directorul General

- Superior pentru: - nu e cazul

b) relatii functionale; 1b. de colaborare, cu personalul
institutiei din cadrul directiei si din
celelalte compartimente;

c) relatii de control 1c. Nu e cazul
dj relatii de reprezentare 1d. in baza imputernicirii exprese
2. sfera relationald externa: 2.

a. relatii cu autoritati si institutii publice a. in limitele stabilite de Directorul
General

b. relatii cu organizatii internationale b. In limitele stabilite de Directorul
General

c. relatii cu persoane juridice private c. 1n limitele stabilite de Directorul
General

3. Delegarea de atributii si competenta . . N _ i
3. In perioada in care titularul postului

se afla in imposibilitatea exercitarii
atributiilor (se afla in concediu, in
conditiile legii, sau este delegat, ori se
afta in deplasare in interesul serviciului),
acestea vor fi exercitate de .......... ,avand
functia de consilier juridic.

in situatia in care d-l/dna ... lipseste ori
se afla in deplasare in interesul
serviciului, atributiile vor fi preluate de
d-l/dna .., avand functia de consilier
juridic.

In situatia in care d-{/dna ... lipseste ori
se afld n deplasare in interesul
serviciului, atributiile vor fi preluate de
dl/d-na .., avand functia de consilier
juridic.




. Intocmit de:

. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
. Semnatura:

Data intocmirii:

. Luat la cunostintad de catre ocupantui postului:
. Numele si prenumele:

. Semnatura:

. Data:

. Avizat: -

. Nume si prenume: -

. Functia de conducere: -
. Semnatura: -

. Data: -
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. Verificat:

. Numele si prenumele: -
. Functia-

. Semnatura:

. Data:




