INSTITUTUL NATIONAL DE RECUPERARE,

MEDICINA FIZICA SI BALNEOCLIMATOLOGIE APROBAT

MANAGER
RIAN MIULESCU

COMPARTIMENT JURIDIC

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului:

Functie de executie.

2. Denumirea postului:CONSILIER JURIDIC

3. Gradul/Treapta profesional/profesionalid:IA

4. Scopul principal al postului:Asistenta juridica in cadrul institutiei

B. Conditii specifice pentru ccuparea postului

1. 8tudii de specialitate:

- studii superiocare de specialiate juridicid/de drept, de lungi durati,
absolvite cu diploma de licentd;

- vechimea in specialitate - 6 ani si 6 luni;

2. Perfectionadri {specializiri):in domeniul juridic

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
bune cunostinte de operare PC, inclusiv MS-Office

4. Limbi strdine (necesitate gi nivel) cunoscute: nu necesita

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de analiza si
sinteza, realizarea obiectivelor, adaptabilitate, aptitudines de a
desfasura activitati complexe, capacitatea de a rezolva operativ
preoblemele nou aparute,capacitatea de implementare a solutiilor dispuse,
grad ridicat de initiativa si creativitate, capacitatea de planificare si
de a actiona strategic, capacitatea de autoperfectionare si de valorificare
a experientei dobandite, capacitatea de consiliere, abilitati de
comunicare, asumarea responsabilitatii, capacitatea de a lucra independent,
capacitatea de a lucra in echipa, capacitatea de indrumare, competenta in
redactare, abilitati in utilizarea calculatoareler si a altor echipamente
informatice, pastrarea confidentialitatii, respectul fata de lege,
corectitudine si loialitate fata de interesele institutiei, conduita in
timpul serviciului.

6. Cerinte specifice:

- Capacitatea de a lucra sub presiune, in conditii de stres pentru
respectarea termenelor lucrarilor,

- cunoagterea aprofundata (intelegere, exprimare orald, exprimare in
scrisy a limbii roméne;

- capacitate deplind de exercitiu;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale): nu este cazul.

C. Atributiile postului:

1) Activitatea profesicnald a consilierulul juridic se realizeazi prin:
- consultafii si cereri cu caracter juridic in tecate domeniile dreptului;
- reprezintd pe bazd de imputernicire, institutia in instanta in litigii;
- redactarea de opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc
activitatea acesteila;
- redactarea proiectelor de contracte, precum si negocierea clauzelor
legale contractuale;




- redactarea de acte juridice, atestarea ildentitdtii partilor, a
consimgdmantulul, a continutului si a datei actelor incheiate, care privesc
persoana juridicd in favoarea clreia consilierul juridic exercitd profesia;
- avizarea gi contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

~ verificarea legalitidtii actelor cu caracter juridic si administrativ
primite spre avizare;

- gsemnarea la scolicitarea conducerii, in cadrul reprezentdrii, a
documentelor cu caracter juridic emanate de la persocana juridicid sau de la
institutia publicd reprezentata;

- in conditiile in care actul juridic supus avizirii pentru legalitate nu
este conform legii, consilierul juridic va formula un raport de neavizare
in care va indica neconcordanfa acestuia cu normele legale, in vederea
refacerili actului;

- consilierul juridic, indiferent de forma In care isi desfisocard
activitatea profesionald, se subordoneazd, numai pe linie administrativi,
persoanel juridice in favoarea cireia isi exerciii profesia;

2) Dreptul la opinie profesionald a consilierului juridic este
garantat.

in exercitarea profesiei si in legiturid cu aceasta, consilierul
juridic este obligat s& pdstreze secretul profesional, privitor la cauza ce
i-a fost iIncrediniatl, cu excepiia cazurilor previzute expres de lege.

In scopul asigurdrii secretului profesional, actele si lucririle cu
caracter profesional aflate asupra consilierului juridic sau la locul de
exercitare a profesiei sunt inviolabile. Perchezitionarea consilierului
juridic, a domiciliului ori a birculul siu nu poate fi ficuti decat de
procuror, in temeiul unui mandat emis in conditiile legii. Nu vor putea fi
ascultate si inregistrate, c¢u niciun fel de mijloace tehnice, convorbirile
telefonice ale consilierului juridic si nici nu va putea fi interceptat3 si
inregistratd corespondenia cu caracter profesional, decat in conditiile si
cu procedura prevazute de lege.

Raportul dintre consilierul juridic si persocana juridicid pe care o
asistd& sau o reprezintd nu poate fi sté&njenit sau controlat.

Consilierii juridici nu r&spund penal, materizl, administrativ sau
disciplinar pentru sustinerile facute oral ori in scris in fata instantei
de Jjudecatd sau a altor organe, dacd acestea sunt in legidturd cu apdrarea
si necesare cauzel ce i-a fost incredintatd.

3) Consilierul juridic apdrd drepturile gi interesele legitime ale
institutiei, perscanei juridice, autoritidtii sau entititii pentru care
exercitd profesia, asigurd consultan{d si reprezentare juridicid, avizeazi
si contrasemneazd actele cu caracter iduridic emise de acestea.

Consilierul juridic accrdd consultantd, opinia sa fiind consultativi.
Consilierul juridic formuleazd punciul sdu de vedere petrivit prevederilor
legale si a crezululi sdu profesional.

Consilierul juridic manifestd independentd in relatia cu organele de
conducere ale persoaneil Jjuridice unde exercitd profesia, precum si cu crice
alte persoane din cadrul acesteia; punctul de vedere formulat de citre
consilierul juridic in legdturd cu aspectul juridic al unei situatii nu
poate fi schimbat sau modificat de citre nici o persoani, consilierul
juridic mentindndu-si opinia legald formulatd initial, indiferent de
imprejurari.

In exercitarea profesiei, consilierul juridic nu poate fi supus nici
unel presiuni din partea persoanel juridice unde isi exerciti profesia sau
din partea oricd3rei persocane juridice de drept public ori privat.

Consilierul juridic, in exercitarea profesiei, se supune numai
Constitutiei, legii, statutului profesiei si regulile eticii profesiocnale.

Consilierul juridic va aviza si va semna acte cu caracter juridic,
avizul pozitiv sau negativ, precum si semndtura sa fiind aplicate numai
pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv.

Consilierul juridic nu se pronuntd asupra aspectelor econcomice,
tehnice sau de altd naturd cuprinse in documentul avizat ori semnat de
acesta.

4) Consilierii juridici sunt obligati s& restituie actele ce le—au
fost incredintate institutiei, autoritdtii sau entitiatii interesate de la
care le-au primit.




Obligatia de a pastra secretul profesional, previézuti in art. 16 din
Legea nr. 514/2003 este absolutd si limitat® in timp, conform clauzei de
confidentialitate. Fa se extinde asupra tuturor activititilor consilierului
juridic.

Consilierul juridic nu poate fi obligat in nicio circumstanti si de
catre nicio persoand fizicd sau juridicd si divulge secretul profesional.

Avizeazd documente sistemului de management al calitatii
Coordoneazid elaborarea rapoartelor anuale cu privire la asigurarea interni
a calitdtii din cadrul institutiei;

Acordd vizd de birou in conformitate cu procedura de sistem ALOP si
Control Financiar Preventiv.

Colaboreazd in exercitarea atributiilor, cu celelalte directii din
cadrul institugiei.

Urmdreste asigurarea pastririi In bune conditii a documentelor
create, panad la predarea acestora la arhiva INRMFB pe bazi de proces verbal
de predare-primire. '

Executd orice alte sarcini repartizate de conducerea INRMFB in
conformitate cu domeniul de competentd si in limitele respectirii
prevederilor legale conform postului ocupat.

D. Bfera relationala a titularului postului
1. 8fera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: - subordenat fatd de: managerul INRMFB
— superiocr pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu toate sectiile, compartimentele, laboratoarele si
serviciile unitatii ;

c) Relatii de control: nu este cazul

d} Relatii de reprezentare: pentru intreg institutul

2. Sfera relationald externi:

a) cu autoritdti si institutii publice: de reprezentare si colaborare cu
institutiile si autoritatile statului conform scopului si atributiilor
postului;

b) cu organizatii internationale:in limitele competenteil

¢} cu persocane juridice private:in limitele competentei
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Delegarea de atributii si competentd: Nu este cazul

Intocrit de:

Numele $i prenumele:
Functia de conducere:
Semndtura .....

Data Intocmirii .....
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Luat la cunostintd de citre ocupantul postului
Numele si prenumele;

Semndtura .....

Data .....

Contrasemneazi:

Numele si prenumele:

Functia:

Semnatura .....

Data .....
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