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FISA POSTULUI

I. Date de identificare a postului

Numele si prenumele titularului:

Denumirea functiei de executie: Consilier Juridic Asistent

Locul de munca: Directia de Asistenta Sociala Baia Mare

Serviciul: Juridic Resurse Umane

Compartiment: Juridic

Nivelul postului : Functie publica de executie

Gradul profesional al ocupantului postului : Asistent

Nivelul studiilor solicitat: Studii superioare

Domeniul necesar studiilor: Stinte juridice

Vechime solicitata pentru ocuparea postului: - minim 1 an

. Cunostinte minime necesare: operare PC, word, excel, ppt, etc, cunostinte minimale de limba engleza.

10 Abilitati, calitati si aptitudini necesare pentru exercitarea postului: - Abilitati de lucru cu oamenii; -
Rezistenta la stres;- Aptitudine generala de invatare; - Aptitudini de comunicare oralda si scrisa; -
Capacitate de adaptare; - Spirit practic si de echipa; - Dorinta de a oferi ajutor altor persoane; -
Exigenta personala; - Amabilitate; - Activism; - Motivatie

11.Adresa de la care se deplaseaza la locul de munca: Baia Mare, Str. ........cccccceeveeeeiiiiinns
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Il. Scopul principal al postului: aplicarea prevederilor legale din cadrul institutiei, precum si desfasurarea
activitatii de reprezentare a institutiei in fata instantelor judecatoresti.

lll. Responsabilitati si sarcini

3.1. Descrierea responsabilitatilor sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor specifice ale postului:

e reprezintd Directia de Asistentd Sociala in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti de toate
gradele, precum si Tn fata oricaror alte entitati, pe baza de delegatie;

e intocmeste actiuni, intmpinari, interogatorii si adrese, formuleaza apeluri, recursuri si face propuneri
privind promovarea cailor extraordinare de atac in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in
care institutia este parte;

e pregateste si depune in dosarele aflate pe rolul instantelor judecatoresti, intreaga probatiune necesara
judecarii cauzelor;

e colaboreaza cu Serviciul Locuinte Sociale si Evaluare Sociald pentru obtinerea probelor necesare
instrumentarii cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti care au ca obiect recuperarea debitelor
restante reprezentand chirii si utilitati, de la locatarii locuintelor sociale sau de evacuare a acestora;

e colaboreaza cu Serviciul Dezvoltare Sociala pentru obtinerea probelor necesare instrumentarii
cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti care au ca obiect recuperarea debitelor restante
reprezentand chirii si utilitati, de la locatarii locuintelor de necesitate (Cuprom);

e se deplaseaza in teren, impreuna cu inspectorii Compartimentului Locuinte Sociale pentru
comunicarea notificarilor privind neplata obligatiilor contractuale de catre chiriasii locuintelor sociale,
urmand ca acest demers sa fie invocat in dosarul de recuperare a sumelor restante de la locatarii rai
platnici sau Tn dosarele de evacuare;
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o tine evidenta clara a tuturor dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de
judecata stabilite de instanta, in vederea pregatirii documentelor necesare cauzelor.

e se prezinta la fiecare termen stabilit de instanta si sustine cauza pentru institutie;

e intocmeste raspunsuri privind stadiul dosarelor existente pe rolul instantelor judecatoresti si pune la
dispozitia organelor de control sau a oricaror alte entitati, informatii in limita competentelor sale si cu
aprobarea conducatorului ierarhic superior;

¢ Tintocmeste anual Raportul privind situatia dosarelor finalizate sau cele aflate pe rolul instantelor
judecatoresti si-I transmite in vederea realizarii Raportului anual al Directiei de Asistneta Sociala.

IV.Limite de competenta : prevazute de fisa postului, de Regulamentul de Organizare si Functionare al
DAS.

V. Conditiile de lucru ale postului

a. Programul de lucru: 8 ore zilnic. Programul de lucru poate fi prelungit, in functie de
activitatile care trebuie derulate in institutie, cu respectarea reglementarilor legale;

b. Munca va fi prestata intr-o locatie fixa sau pe teren;

c. Conditii de formare profesionala: va participa la cursuri de formare profesionala.

VI. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate):
e |n functie de necesitati si de situatia de fapt anumite sarcini vor putea fi delegate temporar catre
alte persoane, la propunerea sefului ierarhic, prin decizia Directorului General

VII. Indicatori de performanta:

Indeplinirea cantitativa si calitativa a tuturor activitatilor din fisa postului

Indeplinirea cantitativa si calitativa a tuturor sarcinilor primite, altele decat cele curente
Atingerea rezultatelor prevazute sau solicitate de catre seful ierarhic superior.
Inifiative pentru Tmbunatatirea activitatii si cresterea eficientei.

X. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora
e Conform Codului Administrativ si a Regulamentului Intern al Directiei de Asistentd Sociala
raspunde disciplinar pentru executarea defectuoasa a atributilor sau pentru neexecutarea
acestora.

Xl.Sfera relationala :

Intern
a) relatii ierarhice : subordonat fata de : Director General DAS, Sef Serviciu Juridic RU
b) relatii functionale : celelalte servicii si compartimente ale DAS ;
c) relatii de control : nu este cazul

Extern
a) cu autoritati si institufii publice: relatii de colaborare, de parteneriat si de reprezentare in interesul
institutiei;
b) cu organizatii nonguvernamentale nationale si internationale: relatii de colaborare, de parteneriat si de
reprezentare in interesul institutiei;
c) cu persoane juridice private: relatii de parteneriat (in proiecte, pentru atragerea de resurse umane,
financiare si materiale)

Intocmit de:

Numele si prenumele:

Functia de conducere: Sef Serviciu Juridic
Semnatura

Data intocmirii
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele: Semnatura
Data luarii la cunostinta

Avizat de:

Numele si prenumele :

Functia publica de conducere: Director General
Semnatura

Data avizarii
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