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Bucuresti

FISA POSTULUI
DE EXPERT CONSILIER JURIDIC IA
Anexi la contractul individual de munca incheiat si inregistrat sub nr. __ /' _
in registrul general de evidenta a salariatilor

Salariat:

Departament: ADMINISTRATIV, FINANCIAR-CONTABIL SI DE RESURSE UMANE

POZITIA POSTULUTL: nr. .... din statul de personal
CONDITIILE MINIME PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii: superioare de drept cu licenta/master/doctorat;
2. Experienta profesionald: minimum 5 ani vechime n specialitate;

INTEGRAREA iN STRUCTURA ORGANIZATORICA

Nivelul postului: execufie

Se subordoneaza: director, secretar stiintific, sef de departament
Are in subordine: -

Este inlocuit de: -

inlocuieste pe: -

RELATIILE DE MUNCA

Terarhice: sef de departament, secretar stiingific, director

Functionale colaborare: cu toate departamentele Institutului de Lingvisticd al Academiei Roméne ,,lorgu
lordan-Al. Rosetti”;

De reprezentare colaborare, consultanta: reprezinta Institutul de Lingvisticd al Academiei Romane ,,lorgu
lordan-Al. Rosetti” in situatii de litigii sau la stabilirea unor conditii contractuale speciale.

DESCRIEREA POSTULUI
1. Obiectivele postului:

asigurarea desfasurdrii activitafii Institutului de Lingvisticd al Academiei Roméne ,lorgu lordan-Al.
Roseiti” in  conformitate cu normele legale si  consilierea sub aspect juridic a
departamentelor/compartimentelor si conducerii acestora;

elaborarea de regulamente, proceduri, hotarari, ordine si instructiuni referitoare la desfasurarea activittii in
cadrul Institutului de Lingvistica al Academiei Romdne ,lorgu lordan-Al. Rosetti” in conformitate cu
legislatia Tn vigoare;

avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic al Institutului de Lingvisticd al Academiei Romane
Hlorgu lordan-Al. Rosetti”;

reprezentarea si apdrarea intereselor si drepturilor legitime ale Institutului de Lingvisticd al Academiei
Roméne ,,lorgu lordan-Al. Rosetti” in raporturile cu autoritatile publice, institutiile de orice paturd, precum
si in relatiile cu orice persoand juridicd sau fizicd, roménd sau strding, Tn conditiile legii;

reprezintd si apard interesele Institutului de Lingvisticd al Academiei Romane ,.lorgu lordan-Al. Rosetti” in
fata instantelor judecatoresti si a altor organe de jurisdictie, precum si in raporturile cu alte organe
jurisdictionale, cu persoane fizice sau juridice.
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2. ATRIBUTIILE / SARCINILE / ACT IVITATILE POSTULUI

elaboreaza si depune in termen actiuni, intdmpindri, rdspunsuri la intdmpinari, precizari, note scrise,
concluzii scrise, raspunsuri la interogatorii, cai de atac (apelurirecursuri), cereri de examinare, precum si
alte documente adresate instantelor judecitoresti si organelor de cercetare penald, propune si Infitiseaza
probe, exercitd orice alte cdi si mijloace legale de apdrare a intereselor Institutului de Lingvistica al
Academiei Romane ,,Jorgu lordan-Al Rosetti”; .

acordd asistenta, consultanta si reprezentarea juridica a Institutului de Lingvisticd al Academiei Roméne
LJorgu lordan-Al. Rosetti”;

rezolva cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

redacteazd proiecte de contracte si negociazi clauzele legale contractuale;

redacteaza, avizeazd si contrasemneazd acte juridice, verifica identitatea partilor, consimtamantul,
continutul si data actelor incheiate ce privesc Institutul de Lingvistica al Academiei Romane .lorgu lordan-
Al. Rosetti”;

verificd legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

se preocupd de permanenta actualizare a bazei informationale legislative a Institutului de Lingvistica al
Academiei Romane ,,Jorgu lordan-Al. Rosetti”;

participa la solutionarea notificarilor formulate in baza legii nr. 10/2001, facénd parte din  Comisia interna
de analizi a notificarilor;

formuleaza puncte de vedere asupra aspectelor de legalitate privind hotarérile Consiliului Stiintific
Institutului de Lingvisticd al Academiei Roméne ,lorgu lordan-Al. Rosetti”;

elaboreazd proiecte de proceduri interne pe baza notelor de fundamentare si a documentatiei aferente
inaintate de compartimentele din cadrul Institutului de Lingvistica al Academiei Romdne ,,lorgu lordan-Al.
Rosetti”;

avizeazi la cererea organelor de conducere ale Institutului de Lingvisticd al Academiei Romane ,,lorgu
lordan-Al. Rosetti” asupra legalitatii masurilor ce urmeaza a fi luate de acestea in desfasurarea activitatii
lor;

avizeaza legalitatea contractelor care s¢ incheie intre Institutul de Lingvisticd al Academiei Roméne , lorgu
lordan-Al. Rosetti” si alte persoane fizice sau juridice;

avizeazi de legalitate asupra angajdrii, deruldrii si incetarii contractelor de munca, pentru personalul din
Institutul de Lingvisticd al Academiei Romane ,.lorgu lordan-Al. Rosetti™;

avizeaza de legalitate proiectele de acorduri, conventii, acte bilaterale si multilaterale, interne i
internationale tn care Institutul de Lingvisticé al Academiei Romane ,,Jorgu lordan-Al. Rosetti” este parte;
avizeazd deciziile Directorului Institutului de Lingvisticd al Academiei Roméne ,,lorgu lordan-Al. Rosetti”
dupé verificarea acestora.

3. ALTE SARCINIL:

tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti Tn care Institutul de Lingvistica al Academiei
Roméne ,lorgu lordan-Al. Rosetti” este parte si informeaza Directorul Institutului de Lingvistica al
Academiei Romane ,lorgu lordan-Al. Rosetti” cu orice problema de naturd juridica care considerad ci
intereseaza Institutul de Lingvisticd al Academiei Romane ,lorgu lordan-Al. Rosetti”;

nformeazd conducerea Institutului de Lingvisticd al Academiei Romane ,,lorgu lordan-Al. Rosetti”, atunci
cand este solicitat, cu privire la aspecte rezultate din dezbaterea in instanta ori la alte organe jurisdictionale
a unor cauze penale, civile, comerciale i administrative;

verifica formele legale de transmitere catre Institut de Lingvistica al Academiei Roméne ,,lorgu lordan-Al
Rosetti” de bunuri mobile si imobile si informeaza, atunci cind este cazul, compartimentele cu care
colaboreaza despre obligatiile ce rezultd din donafiile facute in beneficiul Institutului de Lingvisticd al
Academiei Romane ,,Jorgu lordan-Al. Rosetti”;

asigura masurile juridice necesare pentru obtinerea titlurilor executorii, in vederea recuperérii creantelor din
hotararile irevocabile si altor drepturi patrimoniale;

analizeaza si informeaza Consiliul Stiintific cu privire la starea infractionald si pagubele aduse
patrimoniului Institutului de Lingvistica al Academiei Romane ,Jorgu lordan-Al. Rosetti” despre care a
luat la cunostintd din realizarea activitatilor specifice;

asigura asistenta juridicd in rezolvarea sesizarilor, reclamatiilor, notificarilor, adreselor, solicitarilor de
informatii adresate Institutului de Lingvistica al Academiei Romane slorgu Tordan-Al. Rosetti”,

aduce la cunostinta Directorului Institutului de Lingvistica al Academiei Roméne ,lorgu lordan-Al.
Rosetti”, atunci cand se impune, eventualele probleme in legaturd cu obligatiile Institutului de Lingvistica
al Academici Romane ,lorgu lordan-Al. Rosetti” ce decurg din actele juridice supuse spre avizare
Serviciului Juridic;
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efectueaza studiul actelor normative din baza informatizata, retine dispozitiile In legaturd cu problemele ce
privesc Institutul de Lingvistica al Academiei Roméne ,,lorgu lordan-Al, Rosetti” si le transmite celor in
drept, pentru informare si masuri;

pregateste si asigurd anual arhivarea documentelor din cadrul compartimentului;

se preocupd de cunoagterea la zi a tuturor modificarilor legislative;

asigura derularea din punct de vedere legal a contractelor incheiate intre Institutul de Lingvistica al
Academiei Romane ,,lorgu lordan — Al. Rosetti” si alte persoane fizice sau juridice.

VL. STANDARDE DE PERFORMANTA;

VIL

VIIL

Standardul de performan{a asociat postului se obtine prin coroborarea indicatorilor de mai jos:
1. Cantitate: nenormabild;
2. Calitate: eficientd si eficacitate in indeplinirea atributiilor postului;
3. Costuri: eficientizarea costurilor;
4. Timp: respectarea termenelor impuse:
4.1, Stabilirea corectd a termenelor de executie si asumarea lor;
4.2, Utilizarea integrald a timpului de lucru Tn vederea respectarii termenelor impuse;
5. Utilizarea resurselor: utilizarea corespunzatoare a resurselor materiale.

COMPETENTE

a) Cunostinte foarte bune in legislatie;

b) Capacitate de concentrare, analiza si sinteza;

¢) Echilibru emotional;

d) Usurinta in stabilirea relatiilor interpersonale;

¢) Capacitatea de a lua decizii si de a-si asuma responsabilitatea,
) Capacitate de a se informa si invdta in permanenta,

g) Perseverentd, urmarirea si finalizarea scopulul.

RESPONSABILITATILE POSTULUI

1) Relatii interpersonale / comunicare

a)

b)
c)

d)

€)

raspunde de rezolvarea promptd a reclamatiilor ce intrd n atributiile postului venite din partea angajatilor si
a clientilor;

disponibilitate citre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

si execute alte activitati in legaturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au
acest drept,

raspunde de transmiterea la timp, tntr-o forma corectd si completa, a informatiilor conform atributiilor ce-i
revin;

rispunde la toate solicitdrile venite din partea superiorilor pentru indeplinirea sarcinilor conform fisei
postului.

2) Fata de echipamentul din dotare
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respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare, softuri, utilizarca internetului etc.;
utilizeaz cu responsabilitate materialele si aparatura din dotare;

utilizarea programelor informatice specifice cu instrumente specifice muncii de birou (computer, xerox,
imprimanta, fax, scanner, etc.);

informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiuni de functionare apérute la aparatura
din dotare;

cunoasterea unui editor de texte pe calculator, operare PC: Word, Excel.

3) in raport cu obiectivele postului
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respectarea secretului de serviciu si de pastrare a confidentialitdgii informatiilor la care are acces;

respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor gi informatiilor;

raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate;

responsabilitatea realizarii sarcinilor de serviciu este data de atribugiile de serviciu cuprinse in fisa postului;
onestitate si confidentialitate in raport cu persoanele din interior si exterior cu care este in contact;

gestioneaza documentele de evidentd a contractelor de muncé,

in conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii, raspunde de
formularea unui raport de neavizare Tn care va indica neconcordanta acestuia cu normele legale, in vederea
refacerii actului;

se preocupd in permanenté de cresterea gradului individual de profesionalism;

are drept de semnaturd pentru documentele corespunzatoare activitdtii desfasurate.
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4) In raport cu securitatea si sindtatea muncii
a) respectarea normelor de Securitate i Sanatate in Munca si de PSI precum si a Instructiunilor interne;
b) raspunde de informarea corectd a tuturor angajatilor cu privire la modificdrile legislative in domeniu.

IX. RASPUNDERE

1) Raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional si penal, dupd caz, de gestionarea, depozitarea,
conservarea si pastrarea materialelor in conditiile legii, de Tndeplinirea la timp si in bune condifii a tuturor
atributiilor prevédzute Tn prezenta fisa, a sarcinilor sale anuale si a celor de aceeasi naturd apdrute pe parcurs,
precum si de arhivarea tuturor lucrdrilor executate precum si a dosarelor pe care le are Tn pastrare.

2) Raspunde de elaborarea corectd si in conformitate cu legislatia n vigoare a tuturor regulamentelor si
reglementarilor interioare.

3) Raspunde de aplicarea semndturii si parafei profesionale pe toate avizele pentry legalitate si conformitate.

4) Raspunde de pastrarea confidentialitatii in legaturd cu toate actele, datele si faptele despre care are
cunostintd, apartindnd sau fiind in legaturd cu Institutului de Lingvisticd al Academiei Romane ,lorgu
lordan-Al. Rosetti” si cu interesele acestuia.

5) Respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioard, Regulamentului de Organizarea si
Functionare si a Codului de Eticd ale Institutului de Lingvisticd al Academiei Romaéne ,.lorgu lordan-Al.
Rosetti”

6) Respectd si aplicd actele normative in vigoare.

7) Respectd procedurile de lucru generale specifice Institutului de Lingvisticd al Academiei Roméne . lorgu
lordan-Al. Rosetti”

X. APTITUDINI / DEPRINDERI:

1. sim{ organizatoric;
spirit de echipa, care sa-i permitd sa lucreze la teme de plan colective;
abilitati de comunicare;
rapiditate in reactii si judecatd;
creativitate;
abilitate de a improviza,
punctualitate;
capacitate de adaptare rapida.

XI. PROGRAM DE LUCRU: 4 ore/zi, 5 zile/saptamana;
XI1. LIMITELE DE COMPETENTA:

Decurg din natura sarcinilor/atributiilor Tnscrise in prezenta fisa:

I. 1si exercitd atributiile in conformitate cu legile in vigoare, cu Statutul Academiei Romdne, cu Regulamentul
de organizare §i funcfionare si cu Regulamentul intern ale Institutului de Lingvisticd al Academiei Roméne
Slorgu lordan-Al, Rosetti”, cu hotdrarile Academiei Roméne si ale Consiliului Stiintific al Institutului de
Lingvisticd al Academiei Romane ,lorgu lordan-Al. Rosetti” si cu dispozitiile conducerii Institutului de
Lingvistica al Academiei Roméne ,Jorgu lordan-Al. Rosetti”;

2. nu poate lua decizii fard consultarea conducerii Institutului de Lingvisticd al Academiei Roméne ,lorgu
lordan-Al. Rosetti” si nu poate angaja Institutul de Lingvisticd al Academiei Roméne ,.lorgu lordan-Al,
Rosetti” sau salariatii sdi Tn relatiile cu alte institutii sau persoane, fard acordul conducerii Institutului de
Lingvisticd al Academiei Romane ,,lorgu lordan-Al. Rosetti”.

XIII, APLICARE:
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Prezenta fisa de post este valabila incepand cu data de si pdnd la anularea ei,
Prezenta fisa de post este anulatd Tncepind cu data de - prin  actul

Intocmit de:
1, Numele si prenumele: Gabriela-Angelica CAVALERU Functia: SEF DE DEPARTAMENT
2. Semnatura;
3. Data intocmirii:
Luat la cunogstingd de cdtre ocupantul postului CONSILIER JURIDIC 1A
1. Numele si prenumele:
2. Semndtura:
3. Data ludrii la cunostingd:




DIRECTOR,
Acad. Marius SALA

Semnatura:

Data aprobdrii :



