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FISA POSTULUI

1. IDENTIFICAREA POSTULUI

Denumirea postului: Consilier juridic S grad IA

Pozitia in COR: 261903

Tipul postului: de executie

Departament: ADMINISTRATIV

Titular:

Definirea postului: asigura suportul juridic in vederea desfasurarii, in mod legal si eficient, a
activitatilor Bibliotecii Centrale Universitare ,,Mihai Eminescu” din Iasi.

2. DESCRIEREA ATRIBUTIILOR SI RESPONSABILITATILOR POSTULUI —‘

Atributiile asociate postului sunt stabilite in concordantd cu misiunea, modul de
cuprindere a obiectivelor si interesului institutiei, prin raportare la prevederile din legea
334/2002, legea 53/2003, legea 1/2011, legea 62/2011, republicate, cu modificarile si
completdrile ulterioare, OG 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare si Contractul Colectiv de Munca la Nivel de Institutie - Biblioteca Centrala
Universitara "Mihai Eminescu" din Iasi - din Sectorul de Activitate ,,invatimant Superior”.

| ¢) Asigurarea reprezentiirii si apardrii drepturilor si intereselor legitime ale Bibliotecii

| ale statului. Atunci cand se impune, formuleazi si introduce ciile de atac in justitie ori la alte

Atributii §i responsabilititi principale

a) Intocmirea observatiilor si propunerilor, motivate juridic, de acte normative cu caracter
intern (regulamente, instructiuni, conventii, protocoale) asupra cirora a fost consultati
institutia i a modului de acordare a avizelor motivate, la solicitarea conducerii, cu privire la
diferite categorii de lucriri cu caracter juridic, care privesc activitatea institutiei.

b) Pregitirea si examinarea, sub aspectul legalitatii si eficientei juridice, a documentatiei care
std la baza deciziilor conducerii unitatii si acordarea asistentei juridice conducerii in
problematica ce implic3 activitatea institutiei.

Centrale Universitare ,,Mihai Eminescu” lasi, in fata autoritifilor administratiei publice,
institutiilor publice, a instantelor judec3toresti, a altor organe de jurisdictie, precum si in
cadrul oricéror proceduri previazute de lege, pe baza delegatiei datd de conducitorii institutiei
mai sus mentionate. Reprezintd si apard cu mijloacele legii, interesele bibliotecii in fata
organelor judecdtoresti, a organelor de cercetare penald si urmirire penald, notarilor publici,
autoritétilor publice, a altor persoane juridice sau fizice.

d) in baza deciziei conducerii bibliotecii, porneste actiuni in justitie sau la alte organe, ce sunt
abilitate sd rezolve litigii in diferite domenii, renunti la acestea, prezinti pretentiile sau
renuntd la ele, da raspunsuri si lamuriri la solicitarile organelor de justitie ori ale altor organe

organe abilitate de lege de a solutiona diferite litigii si situatii.
e) Luarea masurilor pentru obtinerea operativa a titlurilor executorii si punerea in executare a
acestora, potrivit legii, in vederea realizirii creantelor si a altor drepturi patrimoniale ale
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institutiei.

f) avizarea procedurilor de atribuire si a contractelor de achizitie publica, prin respectarea si
punerea in aplicare a legislatiei nationale din domeniul achizitiilor publice; acordarea
consultantei de specialitate in derularea tuturor proceselor de achizitie publicd; avizarea figei
de date a achizitiei si strategia contractarii, redactarea proiectelor de contracte de achizitii
publice; redactarea formei finale a contractelor de achizitie publicd; redactarea si avizarea
tuturor contractelor din cadrul institutiei; acordarea vizei de legalitate pe toate documentele
care impun acest lucru;

g) avizarea pentru legalitate a contractelor, intelegeri si alte acte juridice care angajeazd
raspunderea juridica si patrimoniala a bibliotecii.

h) elaborarea punctelor de vedere privitoare la interpretarea si aplicarea unor dispozitii legale
si acordarea unor consultatii cu caracter juridic pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu
impuse de activitdtile desfdsurate in institutie.

1) sesizarea conducerii institutiei cu privire la deficientele datorate acesteia, rezultate din
solutionarea litigiilor la instantele judecatoresti, pentru luarea masurilor adecvate, in scopul
asigurarii legalitatii si a ordinii de drept.

j) urmadreste aparitia legilor si a actelor normative si informeazi conducerea bibliotecii
precum si a celorlalte departamente asupra noutitilor legislative, pentru a fi puse in aplicare;
k) pastreaza confidentialitatea actelor juridice si a celor primite de la conducerea bibliotecii.

1) analizeaza si solutioneazi impreuni cu celelalte compartimente sesizarile si reclamatiile
adresate institutiei;

m) participd la dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

n) oferd consultantd juridica in rezolvarea sesizarilor, petitiilor si reclamatiilor primite de la
utilizatori si din partea diverselor organizatii sau institutii.

Consilierul juridic raspunde pentru incilcarea obligatiilor profesionale si de serviciu, potrivit
legii.

Alte atributii si responsabilitiiti

Respectd normele procedurale interne care au drept scop stabilirea principiilor, cadrului
general si a procedurilor pentru atribuirea contractului de achizitie publica;

Cunoaste, respecta si aplica legislatia specifici in vigoare;

Respectd prevederile legale cu privire la protectia datelor cu caracter personal;

Stabileste si mentine relatii de lucru eficiente cu toti colegii din departament si din biblioteca;

Acorda suport de specialitate colegilor pentru rezolvarea problemelor complexe;

Se prezintd la sesiunile de pregitire si dezvoltare profesionali;

Da dovada de loialitate institutionala si deferentd colegiald;

Respecta si urmareste conditiile necesare pentru crearea unui mediu de lucru sigur si eficient;

In cazul unui incendiu sau situatie in care se activeazi alarma de incendiu va respecta
procedurile legale si reglementirile interne pentru aceste situatii.

3.  COMPETENTE SI CUNOSTINTE
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e Detinerea cunostintelor si abilititilor profesionale necesare pentru a indeplini, in mod
optim, sarcinile si atributiile de serviciu;

e Aplicarea corectd si eficientd a cunostintelor si abilitatilor profesionale;

e Participarea la activititile de formare continui;

e Valorificarea experientei dobandite.

4, SFERA RELATIONALA

Relatii ierarhice:

Este subordonat Directorului general.

Relatii cu partenerii comerciali:

e interne, are relatii de serviciu cu toate compartimentele adiacente;

e externe, are relatii cu persoane juridice si persoane fizice care au tangentd cu sfera sa

de activitate.

5. CONDITII DE MUNCA

¢ in conformitate cu contractul colectiv de munci;

e statutul angajatului: angajat cu contract individual de munci pe durati nedeterminati.

e durata de lucru: 8 ore/zi, conform contractului colectiv de muncd, respectindu-se
dispozitiile legale cu privire la sarbétorile legale si la concediul de odihna;

Evaluarea competentelor si cunostintelor profesionale se realizeazd anual, conform

prevederilor legale.

Intocmit,
Sef de departament:

NUME SI PRENUME

SEMNATURA

DATA

Am luat la cunostinta,
Angajat:

NUME S$I PRENUME

SEMNATURA

DATA

Aprobat,
Director general:

NUME SI PRENUME

SEMNATURA

DATA




