Atributiile postului®:
(°.Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica,
in concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului)

1. Urmareste studierea si aprofundarea legislatiei existente sau nou aparute care are incidenta
cu domeniile repartizate si participa la initierea actiunilor de cunoastere si aplicare a ei;

2. Participa la asigurarea punerii in executare a legilor si a celorlalte acte normative emise la
nivel central, a hotararilor Consiliului Judetean lalomita si a dispozitiilor presedintelui
Consiliului Judetean Ialomita;

3. Participa la elaborarea de studii, analize, rapoarte, sinteze, strategii, programe, note de
fundamentare, expuneri de motive, reglementari, referate, puncte de vedere si alte
documente necesare n luarea deciziilor administrative ;

4. Participa la redactarea si fundamentarea proiectelor actelor administrative care vor fi
supuse dezbaterii Consiliului Judetean Ialomita;

5. Participd la activitatile care vizeaza acordarea de asistentd si consultantd juridica
consilierilor judeteni, consiliilor locale, primarilor si secretarilor, institutiilor publice de
sub autoritatea Consiliului Judetean Ialomita, precum si cetatenilor, la cererea acestora si
asigurd consemnarea lor 1n registrul special de evidentd a activitdtilor de sprijin,
consultanta si asistenta juridica,

6. Participa si, dupd caz, elaboreaza proiectele de hotarare, urmareste redactarea lor, atat in
privinta fundamentarii in fapt si in drept, cat si din punct de vedere al exprimarii, asigura
corectura finald a proiectelor de hotarari elaborate si participa la completarea ,,Fisei
proiectului de hotarare”;

7. Participa la activitatile de indrumare si sprijin acordat compartimentelor de specialitate la
intocmirea proiectelor de acte administrative, precum si a celor privind acordarea vizei din
punct de vedere juridic sau de redactare a raportului de neavizare daca exista clauze
neconforme cu legea si/sau neoportune; avizul se referd exclusiv la aspectele de ordin
juridic, fara referinte la aspecte de naturda economica, financiard, tehnica si altele
asemenea,

8. Intocmeste note, puncte de vedere, formuleaza raspunsuri la solicitarea consiliilor locale,
institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice, conform repartizarii sefului serviciului;

9. Participa la activitatile privind apararea drepturilor si intereselor legitime ale judetului
Ialomita si ale Consiliului Judetean Ialomita in fata instantelor judecatoresti sau a altor
organe de jurisdictie, In raporturile cu celelalte autoritdfi publice, cu institutii de orice
naturd, precum $i cu orice persoand fizicd sau juridica, romana sau straind, in conditiile
legii, alaturi de consilierii juridici desemnati/delegati, imputerniciti sau care au mandat
expres pentru:
9.1.Redactarea, conform repartizarii dispuse de seful serviciului, actiuni in instanta pentru
judetul Ialomita, Consiliul Judetean lalomita si pentru presedintele acestuia;

9.2.Reprezentarea judetul Ialomita, Consiliul Judetean Ialomita si presedintele acestuia n
justitie, in fata judecatoriei, in cauzele repartizate;

9.3.Depunerea in termenele legale, la registratura instantelor, actele de procedura, actiuni,
intmpinari, cereri reconventionale, precizari, concluzii scrise si alte acte, potrivit
calitatii procesuale specifice cauzei;

9.4.Urmarirea solutiilor pronuntate de instante si propune, dacd este cazul, exercitarea
cailor de atac si orice alte masuri necesare solutionarii cauzelor respective;

9.5.Efectuarea lucrarilor impuse de cercetarea judecatoreascd pana la obtinerea unei
hotararii judecatoresti; depune diligente pentru punerea lor in executare;

9.6.Asigurarea comunicarii hotararilor judecatoresti directiilor de specialitate in scopul
punerii in executare a acestora;
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Participa la activitatile de sprijin acordat compartimentelor din aparatul de specialitate la
solutionarea divergentelor contractuale;

Asigura consemnarea documentelor prezentate spre avizare, din domeniul repartizat, in
registrul operativ de evidenta;

Participa la realizarea sdptdmanald a repertoriului selectiv, cu actele normative aparute si
din care rezulta atributii pentru Consiliul Judetean Ialomita si autoritatile administratiei
publice locale;

Participa la intocmirea materialelor de prezentare si informare pentru intalnirile de lucru
cu primarii $i secretarii unitatilor administrativ-teritoriale din judet;

Elaboreaza puncte de vedere referitoare la propuneri legislative sau modificari legislative
solicitate de autoritdtile administratiei publice centrale, structurile asociative din
administratia publica sau de alte institutii si organizatii;

Prezinta note, referate, rapoarte asupra actiunilor la care participa si in care vor fi propuse
si masuri de imbunatatire a activitatii compartimentului/directiei/institutiei;

Duce la Tndeplinire programul de stagiu stabilit de indrumator si intocmeste raport lunar
asupra indeplinirii actiunilor;

Realizeaza prelucrarea automatd a datelor pe calculator pentru operatiunile pe care le
presupun sarcinile de mai sus 1n situatiile in care exista conditii (programe, aplicatii) ;

Asigura confindentialitatea informatiilor i este obligat sa pastreze secretul de serviciu, in
conditiile prevazute de lege ;

Organizeaza, claseaza, indosariaza si pastreaza documentele ce vizeaza atributiile sale de
serviciu astfel incat sa asigure accesibilitatea si verificarea facila a acestora, predandu-le
la arhiva la termenele legale ;

Studiaza, isi Insuseste si raspunde de aplicarea tuturor actelor normative pentru
indeplinirea sarcinilor ce Ti sunt repartizate ;

Are ndatorirea de a respecta prevederile Legii nr. 7 privind Codul de conduitd a
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Salariatul este obligat sa cunoasca si sd respecte prevederile Regulamentului de organizare
si functionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean lalomita ;

Este obligat sd cunoasca si sa respecte prevederile Regulamentului de ordine interioara a
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean lalomita ;

Este obligat sd cunoasca si sd respecte normele privind protectia muncii si atributiile din
domeniul apararii impotriva incendiilor ;

Réspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce ii sunt incredintate, precum si a
atributiilor delegate si a unor actiuni si lucrari cu caracter neplanificat ;

Este obligat sa se conformeze ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia
cazurilor cand acestea sunt vadit ilegale ori de natura sa prejudicieze un interes public sau
si lezeze drepturile si libertatile fundamentale ale unei persoane. In aceasti situatie,
salariatul are obligatia sa faca cunoscut in scris conducerii consiliului motivul refuzului
sau de a duce la indeplinire ordinul sau instructiunea primita ;

Este obligat sa colaboreze in aducerea la indeplinire a indatoririlor de serviciu, potrivit
dispozitiilor sefului ierarhic ;

La incetarea raporturilor de munca, salariatul este obligat sa predea lucrarile pe care le-a
avut in primire in cadrul atributiilor de serviciu ;



Sistemul de Management al Calitatii:

a) Responsabilitati generale:

1.  Asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al Calitatii
n propria activitate;

2. Respectda cerintele documentatiei Sistemului de management al calitatii in propria
activitate;

3. Face parte din colectivul de audit intern pentru auditarea Sistemului de Management al
Calitatii implementat de Consiliul Judetean Ialomita.



