AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA BUZAU
Juridic, relatii cu publicul

FISA POSTULUI
Nr.

APROBAT
DIRECTOR EXECUTIV A.JOFM BUZAU

Denumirea postului: consilier juridic

Nivelul postului: functie de executie

Functia publica corespunzatoare categoriei: clasa I grad principal :

Scopul principal al postului : cunoasterea si aplicarea corecta a legislatiei, in general a Iéglslatlel
muncii, protectiei sociale si a sistemului asigurarilor pentru somaj, in special.

Vechimea in specialitate necesara : S ani

Conditii specifice privind ocuparea postului: consilier juridic definitiv — conform legislatiei
privind statutul consilierului juridic.

Studii de specialitate: studii superioare juridice

Perfectionari (specializari) : licentiat in stiinte juridice

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel); nivel mediu

Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitatile, calitatile si aptitudinile necesare: cunostinte in
domeniul managementului resurselor umane, management organizational, capacitate deosebita de
relationare interumana (sociabilitate, integrare in echipa); empatie si receptivitate fata de problemele
umane; capacitatea de a planifica, organiza si coordona activitatea specifica compartimentului,
capacitatea de analiza a legislatiei si de elaborare a solutiilor optime de aplicare a acesteia;
studiul/aprofundarea problemelor specifice ivite in activitatea curenta a institutiei si elaborarea
metodologiei legale/necesare de solutionare a acestora; intuitie, discernamint si responsabilitate.

Competente profesionale: utilizarea adecvatd a conceptelor, teoriilor, paradigmelor si
metodologiilor din domeniul juridic, aplicarea tehnicilor si instrumentelor specifice domeniului juridic,
aplicarea legislatiei roménesti, a legislatiei europene si a celorlalte instrumente juridice internationale,
interpretarea, corelarea §i compararea institutiilor juridice din dreptul national, dreptul european si
dreptul altor state, aplicarea cunostintelor necesare in culegerea datelor si informatiilor referitoare la o
problemd de drept concreta , utilizarea legislatiei in vigoare in analiza situatiilor juridice, in incadrarea
lor corecta din punct de vedere juridic si in solutionarea lor

Competente transversale: realizarea sarcinilor profesionale in mod eficient si responsabil, cu
respectarea regulilor deontologice specifice domeniului, aplicarea tehnicilor de munca eficientd in echipa
(cu elemente de interdisciplinaritate), cu respectarea palierelor ierarhice, utilizarea eficientd a resurselor
de comunicare i a surselor de informare si de formare profesionala asistatd, atat in limba romand, cét si
intr-o limba strdind de circulatie internationala

Atributii:

a) Inlegatura cu activitatea juridica, principalele atributii sunt:

— examineaza actele normative publicate in Monitorul Oficial al Romaniei, in vederea identificarii
legilor, ordonantelor, hotdrarilor de Guvern si a altor acte normative publicate, care au implicatii asupra
activitatii agentiei.




— asigurd consultanta si asisten{d juridica agentiei $i apara drepturile si interesele legitime ale
acesteia Tn raporturile sale cu autoritatile publice, institutiile de orice naturd, precum $i cu orice persoand
juridica sau fizicd, romana ori straind;

— participd la elaborarea propunerilor de imbunatatire a legislatiei care reglementeaza masurile de
protectie sociald, prevenire a somajului si stimularea ocuparii forfei de muncd finantate din bugetul
asigurarilor pentru somaj elaborate, dupa caz, de agentie;

— avizeaza, pentru aspectele de natura juridicd, actele administrative inaintate de conducerea
agentiel, potrivit competentelor stabilite conform legii pentru consilierii juridici;

— avizeazd, pentru aspectele de natura juridica, contractele, protocoalele si alte acte juridice prin
care agenfia se angajeazad patrimonial, potrivit competenfelor stabilite conform legii pentru consilierii
juridici;

— avizeazd, pentru aspectele de natura juridicd, orice alte acte juridice care, potrivit legii, se supun
avizdrii de catre compartimentul juridic;

— avizeaza pentru legalitate, atunci cand este cazul , masurile de executare silita, conform
legislatiei in vigoare;

— obligatia transmiterii informatiilor Compartimentului informatica pentru actualizarea site-ului, in
cazul in care exista;

— executa alte dispozitii trasate de sefii ierarhici;

— participa la implementarea proiectelor cu finantare FSE, conform deciziilor de numire emise in
cadrul proiectelor in care institutie este solicitant ori partener de proiect.

— asigura reprezentarea in instanta a institutiei, pe baza delegatiei/imputernicirii date de
reprezentantul legal al AJOFM Buzau

b) In legatura cu activitatea de relatii cu publicul, principalele atributii sunt:

— raspunde de activitdtile privind solufionarea scrisorilor si sesizdrilor, altele decat cele privitoare
la solicitarile de loc de munca, primite de la persoane fizice, in termenele prevazute de legislatia in
vigoare;

— colaboreaza cu celelalte compartimente si cu unitdfile din subordine pentru solutionarea
petitiilor, sesizdrilor si solicitdrilor apartinand sferei de competenta a acestora;

— propune, dupa caz, mdsuri pentru imbunatatirea activitatii de relatii cu publicul;

— participa daca este cazul §i numai la solicitarea conducatorului agentiei, la audienfele
programate cu publicul.

¢) In legatura cu activitatea desfasurata in cadrul altor compartimente, principalele atributii

sunt:

— emite adeverinte pentru persoanele beneficiare de prevederile Legii nr.416/2001, cu modificarile
si completarile ulterioare;

— este inlocuitor al persoanei care asegura secretariatul Consiliului Consultativ, in situatia in care
acesta lispeste motivat din institutie

— respecta prevederile procedurilor operationale de lucru prevazute si aprobate in cadrul institutiei

— sprijina in totalitate si raspunde tuturor solicitarilor Comisiei de monitorizare conform OMFP
600/2018

Limite de competenta: gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si
de dispozitiile legale in vigoare la momentul luarii deciziei.

Delegarea de atributii: coordonator al compartimentului (fara indemnizatie de conducere),
precum si in functie de necesitatile si de dispozitiile conducerii executive a institutiei.

Sfera relationala:

Intern:

a) relatii ierarhice:

- subordonat fata de: functie de competentele legale.



- superior pentru: personalul din cadrul compartimentului, dat fiind atributiile de coordonare a
activitatii compartimentului.
b) relatii functionale: colaborare cu intreg personalul AJOFM Buzau.
¢) relatii de control: functie de competentele legale.
d) relatii de reprezentare: functie de competentele legale.
Extern:
a) cu autoritati si institutii publice: in fata instantelor judecatoresti, organelor jurisdictionale,
precum si alte institutii/autoritati publice in functie de limitele de deleagare de atributii.
b) cu organizatii internationale: functie de competentele legale.
¢) cu persoane juridice private: functie de competentele legale.
Intocmit:
Nume prenume: Ionel Tociu
Functia: Director executiv AJOFM Buzau
Data: /
Semnatura:
Luat la cunostinta:
Nume prenume: '
Functia: Consilier juridic AJOFM Buzau
Data:
Semnatura:




