Autoritatea sau institutia publica: ~ Aprob

Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii Conducétorul autoritatii sau institutiei publice

Constanta

Compartimentul: Juridic
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FISA POSTULUI
Nr.3547/16.12.2022

Informatii generale privind postul

. Nivelul postului: de executie \

Denumirea postului: consilier juridic
Gradul/Treaptd profesional/profesionald: Gradul II
Scopul postului: Asigurarea desfasurdrii activitatii institutiei in conformitate cu normele

legale si consilierea sub aspect juridic a conducerii institutiei si a angajatilor acesteia.

. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: studii universitare de lunga durati juridice

Perfectiondri (specializiri): -

Cunogstinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare Microsoft
office

Limbi straine (necesitate si nivel) cunostinte: o limb# de circulatie internationald/nivel
incepdtori

Abilitéti, calitdti si aptitudini necesare:

* capacitate de concentrare, analiza si sintezi;

* capacitate de a lua decizii si de a-si asuma responsabilitatea;

* capacitate de a se informa si invata in permanent3;

* perseverentd, urmarirea si finalizarea scopului

Cerinte specifice:




a) Cunostinte de operare instrumente specifice muncii de birou (computer, imprimants,
scanner, etc);

b) Disponibilitatea de a executa deplaséri in tard i strainatate

C. Atributiile postului:
1. Atributiile specifice postului:
1. Asigurd asistenta, consultanta §i reprezentare juridicd atat a institutiei cat si a angajatilor
acesteia;
2. Verifics legalitatea actelor cu caracter juridic i administrativ primite spre avizare;
3. Redacteaza proiecte de contracte si negociazi clauzele legale ale contractelor;
4. Se informeaza despre cele mai recente reglementéri legale ce privesc activitatea Complexului,
informeazi conducerea si prelucreazi cu personalul institutiei legislatia nou aparuta;
5. Particip la negocierea Contractului colectiv de munca;
6. Participares la elaborarea Regulamentului intern si a Regulamentului de Organizare si
Functionare aducand la cunostintd conducerii institutiei dispozitiile legale care trebuie respectate
In acest caz;
7. Informeaz3, ori de cate ori i se solicits, Consiliul de Administratie si Consiliul Stiintific asupra
interpretirii si, dupd caz, a aplicérii unor acte normative;
8. Impreuns cu persoana de la departamentul resurse umane intocmeste documentele in domeniul
legislatiei muncii;
9. Verificas contractele individuale de munch, aplicarea sanctiunilor si modificarea raporturilor
de muncé;

10. Are obligatia de fidelitate, confidentialitate si pastrarea secretului institutiei;

II. Atributii SCIM (membri comisie monitorizare)

1. Analizeazi si semneazd Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al
Consiliului Judetean Constanta, program care cuprinde obiective, activitdtile, termene,
responsabili, precum §i unele mésuri necesare dezvoltirii acestuia. La elaborarea programului se
vor avea in vedere cerintele generale continute in standardele de control intern managerial,
atributiile, particularititile organizatorice si functionale ale Complexului Muzeal de Stiinte ale

Naturii Constanta, personalul si structura acesteia, alte reglementéri si conditii specifice.



2. Supune aprobérii Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al
Complexului Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta.

3. Tntocmeste Programul de dezvoltare si asigurd actualizarea acestuia, ori de céte ori este
necesar.

4. Urmdreste ca termenele previzute in Programul de dezvoltare a Complexului Muzeal de
Stiinte ale Naturii Constanfa si fie respectate si decide misurile care se impun in cazul
nerespectarii acestora,

5. Urmaéreste si indrumé metodologic sectiile, serviciile, compartimentele din Complexul Muzeal
de Stiinte ale Naturii Constanta identificirii activititilor si actiunilor recomandate a fi incluse in
Programul de dezvoltare.

6. Primeste anual, de la compartimentele Complexului Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta
rapoarte referitoare la stadiul implementirii sistemului de control intern managerial, conform
prevederilor legislative in domeniu.

7. Prezintd conducerii Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta, ori de cite ori se
considerd necesar, dar cel putin o dati pe an, rapoarte referitoare la progresele Inregistrate cu
privire la dezvoltarea sistemului de control intern managerial, in raport cu programul adoptat, la
actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica intreprinse, precum si la alte
probleme apéarute.

8. Analizeazd capacitatea internd a Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta de a
finaliza implementarea standardelor de control intern managerial, tinind seama de complexitatea
proceselor.

9. Participd la procesul de consultare (electronici) al continutului proceselor verbale, inaintate de
Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare, rezultate in urma sedintelor Comisiei de
Monitorizare i emite puncte de vedere, dupi caz, pe care le inainteazi Secretariatului tehnic al
Comisiei de Monitorizare, in vederea integrarii in documentul final (proiecte de proceduri de
sistem/ operationale cu implact la nivelul intregii institutii, regulamente, planuri ete).

10. Coordoneazd procesul de actualizare al obiectivelor si activititilor.

11. Analizeazd si avizeazd Registrul de riscuri la nivelul Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii
Constanta, profilul de risc si limita de tolerantd la risc la nivelul acesteia, informarile privind
desfdgurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul

Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta .



12. Analizeazd i avizeazi situafia activititilor procedurale la nivelul Complexul Muzeal de
Stiinte ale Naturii Constanta .
13. Analizeazi procedurile de sistem.

14. Hotéréste actualizarea procedurilor de sistem.

III. Atributii S.S.M. si S.U.

1. Respectd normele de securitate si sanatate in munca conform Legii 319/2006, cu modificari si
completari la zi.

2. Respectd normele de situatii de urgents si sdndtate conform Legii 307/2006, cu modificiri si

completari la zi.

IV. Atributii privind arhivarea documentelor
1) Réspunde de arhivarea si péstrarea documentelor rezultate din activitatea proprie in

conformitate cu prevederile legale in vigoare si Nomenclatorul arhivistic.

V. Alte Atributii:
1. Insusirea s respectarea:
a) Regulamentului Intern al institutiei, (R.1.)
b) Regulamentul de Organizare si Functionare R.O.F)
¢) Codului de etici al institutiei
d) Regulamentului General de Protectia Datelor (GDPR)
e) Normele de S.U. si sénatate si securitate in munca (conf, anexei)
2. Sunt interzise:
a) consumul de alcool sau droguri,
b) parasirea locului de munca
¢) incalcarea si depasirea sarcinilor de serviciu de mai sus
3. De pastrare a confidentialititii sarcinilor ce ii revin si a atributiilor pe care le

indeplineste;

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sferarelationald interns:



a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Directorul General

- superior pentru: nu

b) Relasii functionale: colaboreaza cu intregul personal al institutiei

c) Relatii de control: nu

d) Relatii de reprezentare: cu stabilirea punctuald a competentelor de citre Directorul
General

2. Sferarelationald externa:
a) cu autoritdfi si institutii publice: pe baza mandatului primit din partea Directorul

General

b) cu organizatii internationale: din care face parte (daci este cazul)

c) cu persoane juridice private: DA

E. Intocmit de:

3. Semnitura ... 38 —3
4. Data Intocmirii .. /é 122022

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

G. Contrasemneazai:

1.Numele si prenumele: —
2.Functia:

3.SEMNETULA vvvvvviiiaennes




