Denumirea institufiei publice OPERA NATIONALA ROMANA IASI

Serviciul BIROU JURIDIC SI ACHIZITII PUBLICE
Denumirea postului CONSILIER JURIDIC
Nivelul postului DE EXECUTIE

Numele si prenumele salariatului

Aprobat
MANAGER INTERIMAR,

FISA POSTULUI

1. Obiectivele postului:

a.

b.
C.

Elaborarea de regulament si instructiuni referitoare la desfasurarea activitatii in cadrul
ONRI in conformitate cu legislatia in vigoare.

Avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic ale ONRI.

Reprezentarea intereselor si apararea drepturilor legitime ale ONRI in fata autoritatilor
publice, institutiilor de orice naturd, precum si in fata oricarei persoane juridice sau
fizice.

Asigurarea de consultanta si informarea permanenta a conducerii ONRI cu privire la
modificarile legislative.

2. Conditii specific pentru ocuparea postului:

2.1 Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungd duratd, absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in domeniul
juridic

2.2 Perfectionari (specializari): in domeniul juridic

2.3 Vechimea in specialitate: 2 ani

2.4 Cunostinte de operare pe calculator: nivel avansat

2.5 Limbi straine: limba engleza — nivel mediu

2.6 Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

a.
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analizd si atentie la detalii, capacitatea de a sesiza defectele, lucrul in echipa,
indemanare, precizie, rigurozitate, perseverentd, detinerea abilitatilor fizice necesare
indeplinirii atributiilor din prezenta fisa a postului;

responsabilitate, echilibru si stapanire de sine, corectitudine, capacitate de lucru in
conditii de stres;

capacitatea de a se integra in efortul colectiv depus de ansamblul din care face parte;
seriozitate profesionala;

atitudine de respect fatd de persoanele cu care relationeazd din punct de vedere
profesional (angajati ai institutiei sau colaboratori);

rezistenta la oboseala (flexibilitate, echilibru, coordonare);

constiinciozitate (autocontrol, responsabilitate, prudenta, tenacitate);

stabilitate emotionald (sigurantd, calm, nivel scazut de anxietate si emotionalitate);
sociabilitate;

persoana de incredere (disciplinat, bine organizat, acceptd regulile si autoritatea,
onest);

capacitatea de a-si organiza timpul propriu pentru indeplinirea eficienta a sarcinilor;
capacitatea de a utiliza rational si eficient resursele materiale, financiare si
informationale alocate;

. disciplin;




2.7 Cerinte specifice:

a.

b.

disponibilitate pentru lucru in program prelungit, munca in zilele de sambata si
duminicd, precum si sarbatori legale
efectuarea de deplasari in interesul serviciului (turnee in tara si strainatate).

2.8 Competentd manageriald: nu este cazul

3.1 Descrierea sarcinilor ce revin postului :

a.
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Actualizeaza la zi situatia privind dosarele procesuale aflate pe rolul instantelor de
judecata pentru procesele in care ONRI este parte, urmareste masurile procesuale
trasate de acestea si duce la inceplinire, sub coordonarea directd a Sefului Biroului,
toate etapele incidente.

Constituie arhiva de documente la nivelul compartimentului juridic.

Constituie la nivelul compartimentului juridic un registru de evidenta a documentelor
pentru o mai buna gestionare si desfasurare a activitatii, in functie de specific inclusiv
in mod defalcat pe tipurile actelor intocmite. Tinerea evidentei tuturor dosarelor aflate
pe rol, in acest sens avand obligatia actualizdrii termenelor de judecata si a solutiilor
pronuntate, in Registrul Proceselor; Exemplarul propriu al dosarelor de instanta vor
avea fiecare fila numerotata, urmarindu-se securizarea acestora;

Acorda asistenta, consultanta si reprezentare juridica ONRI si angajatilor acesteia.
Rezolva cereri cu caracter juridic in domeniile dreptului.

Redacteaza proiecte de contracte si negociaza clauzele legale contractuale.

Redacteazd, avizeaza si contrasemneaza acte juridice, verificd identitatea partilor,
consimtamantul, continutul si data actelor incheiate ce privesc ONRI.

Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic s1 administrativ primite spre avizare.
Asigurarea desfagurarii activitdfiit ONRI in conformitate cu normele legale si
consilierea sub aspect juridic a departamentelor si conducerii acestora.

Sa participe la elaborarea Regulamentului intern, aducidnd la cunostinta conducerii
dispozitiile legale care trebuie respectate in acest caz.

Elaboreaza contractele de colaborare, contractele de cesiune exclusiva a drepturilor de
autor, contractele de prestari servicii pentru colaboratorii ONRI, pe baza referatelor de
necesitate intocmite de responsabilii de compartimente

Intocmeste statele de platd pentru contractele de colaborare indiferent de forma
acestora pe baza rapoartelor de activitate prezentate

. Semnarea la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentarii, a documentelor cu caracter

juridic emanate de la persoana juridica sau de la institutia publicd reprezentata;

La solicitarea conducerii ONRI, promoveaza si uzeaza de toate cdile de atac conferite
de lege, depunand toate diligentele pentru mentinerea unor drepturi castigate la
instantele de fond sau printr-un act juridic anterior; Va urmari punerea in executare a
hotararilor judecatoresti ramase definitive in termen de maxim 15 zile; in termen de 3
zile va depune toate diligentele in vederea comunicarii acestora cdtre executorii
judecatoresti, organelor de urmarire fiscala, respectiv altor institutii care au atributii in
indeplinirea dispozitiilor acestora;

Colaboreaza cu birourile executorilor judecatoresti si serviciile de specialitate, in
vederea cunoasterii tuturor actiunilor de executare silitd privind bunurile mobile sau
imobile ale persoanelor fizice sau juridice debitoare institutiei.

Urmareste respectarea prevederilor legale privind termenele de comunicare a actelor
de la si catre instantele judecatoresti, avand obligatia sa depund toate diligentele in
vederea obfinerii acestora fara a depasi termenul prevazut de lege;

Verifica si avizeazd sub aspectul legalitatii, materialele redactate de diverse
compartimente din cadrul ONRI acordand asistenta juridica de specialitate;



r. Redacteaza rapoarte ale compartimentului de specialitate in vederea adoptarii
hotararilor de C.A. ori deciziilor de manager.

s. Redacteaza proiectele de contracte, precum si negociaza clauzele legale contractuale,
in baza delegarii din partea Sefului Biroului juridic si achizitii publice, formuland
raspunsuri legale la solicitari ale autoritatilor statului sau ale altor persoane fizice sau
juridice, potrivit repartizarii realizate de Managerul ONRI ori redistribuirii efectuate
de conducatorii compartimentelor implicate, asigurd pastrarea materialelor intocmite si
a termenelor stabilite Tn considerarea acestora;

t. Urmareste aparitia actelor normative si aduce la cunostinta conducerii obligatiile ce
revin institutiei;

u. Indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea ONRI ori de catre Seful ierarhic
superior.

3.1.2 ATRIBUTII PRIVIND RESPONSABIL CU PROTECTIA DATELOR CU
CARACTER PERSONAL

a. sd monitorizeze respectarea GDPR si a normelor nationale privind protectia datelor cu
caracter personal in interiorul institutiei

b. si asigure informarea si consilierea operatorului, a persoanelor imputernicite

C. actiuni de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de
prelucrare

d. sa coopereze cu Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal

€. sa-si asume rolul de punct de contact pentru Autoritatea de supraveghe privind
aspectele legate de prelucrare , inclusiv consultarea prealabila mentionata la art.36 din
Regulamentul (UE) 2016/679, precum si consultarea cu privirea la orice alta chestiune

f. sda ofere sprijin si asistentd la cerere in cadrul procedurilor privind evaluarea
impactului asupra protectiei datelor si monitorizarea functionarii acesteia

3.1.3 ATRIBUTII CONFORM LEGII 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date :

a. de prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite Tn
procedurile interne ale angajatorului;

b. de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza;

c. de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in
privinta carora 1i este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al
angajatorului, prin contractul individual de munca si fisa postului;

d. de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca si in regulamentul intern;

e. de a 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 prelucrare
ilegala;

f. de a aduce la cunostinta angajatorului in cel mai scurt timp posibil orice situatie de acces
neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza.

Nerespectarea obligatiilor prevazute la pct.a,b,c,d,e,f atrage raspunderea disciplinara a
salariatului in conformitate cu prevederile regulamentului intern si plata de daune interese.
Salariatul are obligatia de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le
prelucreaza pe toata durata contractului individual de munca si dupa incetarea acestuia, pe
termen nelimitat.



3.2 ATRIBUTII, OBLIGATII SI RASPUNDERI CU PRIVIRE LA SECURITATEA SI
SANATATEA IN MUNCA SI SITUATII DE URGENTA

3.2.1 IN DOMENIUL SECURITATII SI SANATATII iN MUNCA

a.

sa desfasoare activitatea astfel incat sa nu isi puna in pericol propria securitate si sanatate
cat si cea a colegilor sai prin actiuni sau omisiuni in timpul activitatilor desfasurate in
timpul programului de lucru cat si in situatii speciale

sd participe la controalele medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de
medicina muncii, sa faca investigatiile medicale la solicitarea medicului de medicina
muncii, sa respecte recomandarile acestuia specificate in fisa de aptitudini

sd utilizeze corect, cu respectarea instructiunilor si a normelor de securitate a muncii,
logistica pusd la dispozitie de institutia publica numai pentru activitatile prevazute in fisa
postului

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special a masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si ale cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive de protectie

sa solicite si sd poarte echipamentul individual de protectie atunci cand activitatile
desfasurate impun acest lucru

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat, iar dupa utilizare, si
respecte instructiunile privind curatarea, depozitarea si pastrarea acestuia

sa comunice imediat conducdtorului ierarhic superior si/sau angajatilor desemnati cu
atributii specifice Tn domeniul securitatii si sdndtdtii orice situatie pe care o considerd u
pericol pentru securitate si sandtate si orice defectiune observata la sistemele de protectie
ale echipamentelor tehnice si cladirilor

sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de munca suferite de propria persoana si
de alte persoane participante la procesul de munca

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice In domeniul securitatii
si sandtatii, in conditiile legii, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricaror masuri sau cerinte impuse de autoritatea competenta in domeniu

sd respecte si sa 1si insuseasca prevederile stipulate de Regulamentul Intern privind
drepturile si obligatiile personalului, Codului de etica si deontologie profesionald

sa 1s1 Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii in
munca si masurile de aplicare a acestora conform instructiunilor proprii ale institutiei

sa participe la instruirile privind sdnatatea si securitatea in munca, prevenirea si stingerea
incendiilor (periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale

. s@ dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare In domeniul sandtatii si

securitdtii in munca

sa-si desfasoare activitatea la locul de muncd respectdnd normele de aparare impotriva
incendiilor, regulile de sanatate si igiend individuala la locul de munca

sa acorde primul ajutor daca pregdtirea sa 11 permite sau sa anunte prin serviciul 112 o
echipa specializata atunci cand este martor sau implicat intr-un incident periculos sau
accident

sd nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate, sd nu introduca sau sa faciliteze
introducerea de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munca

evitarea prezentei, in Indeplinirea sarcinilor de serviciu, in stare de oboseald sau intr-0
stare fizicd care poate pune in pericol sdnatatea altor persoane

3.2.2 iIN DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA

a.

b.
C.

Sa nu utilizeze aparatele electrice, cablurile electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de
protectie cu defectiuni sau cu improvizatii

Sa nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultand a mai multor receptori

Sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune



d. Sanu intervina in instalatiile electrice
e. Sa nu foloseasca chibrituri, luméanari, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu
pericol de incendiu, respectiv in incdperi in care sunt depozitate materialele combustibile
sau inflamabile
f. Sa nu fumeze in interiorul cladirii
Sa retind urmatoarele numere de telefon si sa le apeleze atunci cand este cazul:
a. 112 Sistemul National Unic pentru Apeluri de Urgenta

3.3 ATRIBUTII GENERALE

a. executd orice alta sarcind dispusd de conducerea institutiei, potrivitd cu pregatirea
profesionala si specificul postului

b. are obligatia de a se abtine de la orice act sau fapta care ar putea produce prejudicii de
imagine institutiei, intereselor legale si legitime ale acesteia, sau angajatilor / colaboratorilor
ONRI

c. salariatul are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor privind contractul
individual de munca, drepturile salariale, fisa postului si fisa de evaluare

d. atunci cand intrd in institutie, precum si pe intreaga perioadd in care se afla in interiorul
ONRI, salariatul are obligatia de a avea asupra sa legitimatia de serviciu

e. la incetarea contractului de munca cu ONRI, din orice motiv, va preda in termen de doud
zile lucratoare toate obiectele primite in custodie din partea institutiei; in caz contrar, se obliga
sa achite institutiei contravaloarea tuturor acestor bunuri, la valoarea de inventar, in termen de
o zi lucrdtoare de la primirea notificarii din partea ONRI

3.4 SE INTERZICE

a. parasirea locului de munca fara informarea si aprobarea sefului ierarhic superior

b. absentarea de la serviciu fard motive temeinice si fard sa anunte in prealabil seful ierarhic
superior

c. prezenta la locul de munca Intr-o tinuta sau stare fizicd indecenta

d. introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice la locul de munca

e. atitudinea jignitoare fata de colegii de munca sau fatd de alte persoane din afara institutiei
cu care intra in contact

f. realizarea unor lucrdri in alte scopuri decat ale institutiei publice

g. executarea de lucrari strdine de interesele institutiei, precum si a celor de interes personal

h. sdvarsirea de fapte care sunt contrare normelor de etica si deontologie profesionala

1. sdvarsirea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta institutiei, a altor functionari sau a
propriei persoane

J. scoaterea din incinta institutiei publice a oricaror bunuri fard forme de iesire eliberate de
persoanele responsabile

k. fumatul sau introducerea de tigari, chibrituri, brichete, materiale ori produse care ar putea
provoca incendii sau explozii in locurile de muncad in care fumatul este oprit

. folosirea telefonului de serviciu sau personal, pentru convorbiri telefonice prelungite
Nerespectarea atributiilor din prezenta fisa atrage sanctiuni disciplinare in limitele prevazute
de Codul muncii, Regulamentul Intern, raspunderea patrimoniala sau penalad dupa caz.

4. Responsabilitatea implicata de post

4.1 de pregatire si luare a deciziilor: nu este cazul

4.2 delegarea de atributii i competenta: nu este cazul
4.3 de pastrare a confidentialitatii:



a) este obligat sa pastreze confidentialitatea cu privire la toate informatiile si datele referitoare
la institutie.

5. Sfera relationala a titularului postului

5.1 Sfera relationala interna:

5.1.1 Relatii ierarhice:

a) este subordonat fata de: Manager

b) superior pentru: nu este cazul.

5.1.2 Relatii functionale: cu toate compartimentele institutiei
5.1.3 Relatii de control: nu este cazul

5.2 Sfera relationald externa:

5.2.2 Cu organizatii internationale: nu este cazul;

5.2.3 Cu persoane juridice private: nu este cazul;

6. Tntocmit de:

a) Numele si prenumele:

b) Functia:

c¢) Data intocmirii: d) Semnatura:

7. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
a) Numele si prenumele:

b) Functia: CONSILIER JURIDIC

c) Data: d) Semnatura:

8. Avizat de:
a) Numele si prenumele: Prof.dr.univ. SANDRU FLORIN DANIEL
b) Functia: MANAGER INTERIMAR

¢) Data: d) Semnatura:




