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ACADEMlA ROMANA
lnstitutul de Lingvisticl al Academiei
Rorn6ne,,lorgu lorda n-Al, Rosctti"

Buculcgti

FI$A POSTULUI
DE EXPERT CONSILIER JURIDIC IA

Anexd la contractul individual de nruncdincheiat giinregistrat sub nf. -in registn"rl genefal de evidenla a salariatrilor

Salariat:

Departament: ADMINISTRATIV, FINANCIAR-CONTABIL $I DE RESURSE UMANE

I. POZIT'IA POSTULUI: nr. .... din statul de persorral

II. CONDITIILE MINIME PENTRU OCUPAREA POSTI]LUI

1. Studii: sLlperioare de drept cu licer-rfainraster/doctofat;

2. Experienfi profesionall: minimum 5 ani vechime in specialitate;

III. INTEGRAREA iN STRUCTURA ORGANIZA'TORICA

1. Nivelul postului: execulie

2, Se subordoneaz6: director, secretal'$ti inJific, 9e1'de depaftamellt

3. Are in subordine: -

4, Este inlocuit de: -

5. inlocuiegte pe: -

TV. RELATIILE DE MUNCA

1. Ierarhice: gef de departament, secretar gtiinlific' director

2, Funcfionale colaborare: cu toate depaftanrentele lustitLttulLri de Lingvisticd al Acaderriei RomAne ,,lorgLt

Iordan-Al. Rosetti";
3. De reprezentare colaborare, consultan{d: reprezintd lnstitutul de Lingvistica al Acaderniei Rorndne,,lofgLl

lordan-Al, Rosetti" in situralii de litigii sall la stabilirea unor conditii contractuale speciale.

V. DESCRIEREA POSTULUI

1" ObiectivelePostului:

a) asigurarea desl?qLudrii activitatii Institutului de Lingvistica al Acaderniei RomAtre ,,Iorgu Iordan-Al.

Rosetti" irr confomritate cu normele legale ;i consilierea sub aspect jLrridic a

d epartamentel or/comparti mentel or I i conduceri i acestora;

b) elaborarea de regulameute, procedurri, hotdrAri, ordine gi instrLrcfiuni referitoare la desfb;urarea activitatii irl

cadrul tnstitututui de Lingvisticd al Acaderniei Romdne,,lorgu Iordan-Al. Rosetti" it-t confornritate cLl

legislalia irr vigoare:

c) uitur"u;i contrasemnarea actelor cu caractef jLrridic al lnstitutului de Lingvisticd al Acaderniei RomAne

,,lorgu Iordan-Al. Rosetti";
cl) reprezentarea gi apdrarea intereselor qi drepturilor legitime ale lnstitutulLri de Lingvisticd al Acaderniei

Romdrre,,lorgu Iordan-Al, Rosetti" in raporlurile cu ar-rtoritdlile publice, institLrliile de orice natLrrd, precum

gi in relafiile iu orice persoand juridich sar-r fizicd, romAnd sau strdind, in coridiliile legii;

e) ieprezintd;i apard interesele lnstitutr,rlui de Lingvisticd al Acaderniei Rorrdne ,,lorgu Iordan-Al, Rosetti" in' 
fa1,a irrstallelor judecdtoreEti gi a altor organe de jurisdiclie, precLlln qi 'irr rapoflurile cu alte organe

jurisdiclionale, cu persoane fizice sau juridice.

fl



a)

o)

2. ATRIBUTIILE / SARCINILB / ACTIVITAIU,U POSTUI,UI

elaboreazd Ei c.lepLrne in termen ac{iuni, intArnpindri, r[spunsLrri la intArr-rpindri, pl'ecizdri, trote scrise.

concluzii ,.iir., rdspunsuri la intelogatorii, cdi de atac (apeluri,recursuri), cereri de exatntlrare. precLlln $l

alte clocunrente adresate instarr{elor jr-rclecatore;ti si organelor de cercetare penala, propllne Ei infdliEeaz-a

probe, exercit6 orice alte cai gi mijloace legale de apdrare a intereselor Institutulr-ri de Lingvistica al

Acadeniei RomAne,,lorgtt lordan-Al' Rosetti";

acordd asistenfa, consultanla qi reprezentarea.ir-rriclicd a lnstitutului de Lingvistica al Academiei RomAne

,,lorgu lordan-Al. Rosetti";
rezolv6 cereri cLrcaracter jr-uidic in toate domeniile dreptulLri;

redacleazl proiecte de contlacte gi negociazd clauzele legale contractuale;

redacteazd, avizeazEt qi contrasenrieazd acle juridice, verificd identitatea par{i lor, cotrsim!6mAntul,

con!inutul ;i clata actelor incheiate ce privesc Institutul de Lingvisticd al Acaderniei RornArre ,,lorgu Iorclan-

Al. Rosetti";
verificd legalitatea actelor cu caracter jLrridic gi adnrinistrativ primite spt'e avizare;

se preocupd de perrnanenta actual izare a bazei informalionale legislative a lnstituttulr-ri de Lingvisticd al

Academiei Romdtre,,lorgu lordan-Al. Rosetti";

parlicipa la solgfionarea notificdrilor formulate inbaz.alegii nr. l0/2001, lIcAnd parte din Cornisia internd

de analiza a notificdrilor;
tbrmuleazd pLlncte de vedere asLrpra aspectelor de legalitate privind lrotardrile ConsiliLrlLri $tiin1ific

lnstitutului de l-ingvisticd al Acadenriei Rorr-rAne ,,lorgLl Iordarr-Al. Rosetti";

elaboreazd proiecie de procedur.i interne pe baza notelor cle fundamentare Ei a doct-tt.tretlta{iei af-ererrte

tnaintate cle compartirnentele din cadrLrl Institutulr-ri de Lingvistica al Acaderniei Romdrre,,lorgu Iordan-Al'

Rosetti";
k) avizeazd la celerea organelor de conducere ale lnstitr-rtLrluri de Lingvistica al Acaderniei Rorndne ',lorgrt

lordan-Al. Rosetti,,urJ,pru legalitalii nrdsurilor ce r-rnreazd a {'i luale de acestea in desfdgLrrarea activitdtii

r)

o)

lo r;

avizeazdlegalitatea contractelor care se irrcheie intre lnstitutLrl de Lingvistica al Acaderliei Romdne ,,lotgLt

tordan-Al. Rosetti" Ei alte persoane fizice sau jLrridice;

avjzeazircle legalitate asupra angajdrii, clerLrlirii gi itcetdrii contractelor de muncd, pentru personalul din

InstitutLrl de Lingvistica al Acaclemiei RornAne ,.lorgrt lordan-Al' Rosetti";

avizeazd de legalitate proiectele de acorduri, convenfii, acte bilaterale 9i muLltilatel'ale, internc 9i

interna{ionaleil-care InsiitLrtul de Lingvistica al Acaclerniei RomAne,,lorgu lordan-Al' Rosetti" este pafte;

avizeazddeciziile Directorului Institutului de I-irrgvistica al Acacierniei RomAne,,lorgLt lordarr-Al' Rosetti"

dLrpd verifl cal'ea acestora.

3. ALTE SARCINI:

1i'e evidenla cauzelor aflate pe rolul instan{elor jr-rclecdtoregti in care lnstitt-t1Lrl de Lingvistica al Acaderltiei

RomAne ,,lorgu lordan-Al. Rose|:ti" este pafte Ei informeazd Directorul Institutr-rlui de Lingvisticd al

Acade'riei RomAne ,,lorgu lordan-Al, Rosetti" cu orice problenia de naturd juridicd care considerd cd

intereseazd lpstitr.rtul de Lingvisticd al Acaderniei RorrrAne,,lorgLl lordarr-Al' Rosetti";

informeazd couclr-rcerea lnstitr-rtulr,ri de Lingvistica al Academiei RomAne,,IorgLt Iordan-Al. Rosetti", atunci

cAnd este solicitat, cu privire la aspecte rezultate din dezbaterea in instanld ori la alte organe.jirrisdiclionale

a Lrnor carLze penale, civile, comerciale 9i adnrinistratlve;

verificd fonrele legale de transmitere cdtre [nstitut de Lirrgvisticd al Acadernjei RorrAne,,lorgLt Iordan-Al'

Rosetti,,de bunuri urobile gi imobile gi informeazd, aturnci cAnd este cazttl, cottrpaftimentele cLl care

colaboreazd despre obligaliile ce rezulrd. clin dona{iile licute in beneficiul lnstituturlui de L,irrgvisticd al

Academiei Romdne,,lorgu lordan-Al' Rosetti";

d) asigr-pd mdsuri le juridice necesare pentrll oblinerea titlr"rrilor execLltorii,

hotar6rile irevocabile Ei altor dreptr'rri patrimoniale;
in vederea recuperdrii creanlelor din

d)

f)
rr)a/

h)

J)

n)

r)

a)

D)

c)

e) analizeazd $ informeazd Consiliul $tiin1ific cu privire la starea

patrimouiLrlLri IustitutulLri de Lingvisticd al Academiei Romane ,,lorgu

infractionald Ei pagubele aduse

Iordan-Al. Rosetti" desPre care a

luat la cunogtin!6 din realizarea activit6lilor specifice;

1) asigurd asisienia juridica in rezolvarea sesizdrilor, reclamaliilor, rrotitlcdlilor, adreselor, solicitlrilor de

inforrnatii adresate lnstitutului cle l-ingvisticd al Academiei Rotl6ne ,,lorgu Iordan-Al' Rosetti";

g) acluce la cunogtirrla Directorului Iustiturtulr-ri de Lingvisticd al Academiei RomAue ,,lorgu lordarr-Al'

Rosetti,,, atunci cAnd se impune, eventualele proble nre in legdtLrra cLr obligaliile lnstilutulLti de l,ingvisLica

al Academiei RomAue,,lorgu lordan-Al. Rosetti" ce clecurg din actele jr-rridice sLlpltse spre aviz-at'e

Serviciului Jurridic; 
.



h) efectueazdstr.rdiul actelor nomrative dirr baza inforrratizatd, re{ine dispoziliile in legatLrra cu probletnele ce

privesc InstitutLrl de Lingvistich al Acadenriei RomAne,,lorgu lordarr-Al, Rosetti" gi le trarrsniite celor in

drept, perrtru infort.tlare gi rnasLrri;

i) pregategte gi asigurd anual arhivarea documentelor din cadrul cornpaftimenlului;
j) se preocupd de cunoagterealazt a tltturor modificdrilor legislative;

k) asigurd derularea din purnct de vedere legal a contractelor incheiate intre Institutul de Lingvistica al

Acadenriei RomAne ,,lorgLl lordan - Al. Rosetti" gi alte pelsoatre fizice sau jLrridice.

vt. STANDARDB DE PERFORIIAN I'A:

StandardLrl cle perfonnanld asociat postLrlLri se obline prin corobot'area indicatorilor de maijos:

l, Carititate: nenolrnabild;
2, Calitate. eficien{a qi eftcacitate in indeplinirea atribuJiilor postLtlui;

3. Costuri : eficientizarea costurilor;
4. Timp: respectarea terurenelor impLtse:

4.l, Stabilirea corectd a terrnenelor de execu{ie gi asumarea lor;

4.2. tJltlizarea iutegrala a timpulLri de lucru in vederea respectdrii tertlenelor irlpuse;

5. Utilizarea resLrrselor: ultlizarea corespultzdtoare a resLtrselor materiale ,

VII. COMPETENTE

a) CLrnogtinJe foarte bune in legislaf ie;

b) Capacitate de concetrtrare, analtzit qi sinteza;

c) EchilibrLr erro{ional;
d) Ugurin{a iri stabilirea rela{ii1or interpersonale;

e) Capacitatea de a lLra decizii gi de a-gi asLrma responsabilitatea;

{) Capacitate de a se infornra gi invafa irr pernanen![;
g) Perseverenfd, urtndrirea 9i firralizarea scopr-rlui.

VIIT. RESPONSABILITATILE POSTULUI

1) Relafii interpersonale / comunicare
a) rdspLrnde de rezolvarea prornptd a reclaura{iilor ce intrd in atribLr(iile postulLri venite din partea angaja!ilor qi

a clientilor;
b) disporribilitate cdtre dialog, receptivitate, calm, tact in relafiile de servicit-t;

c) sd execute alte activitdli in legatura cu indeplinirea sarcinilol' de serviciu preciz.ale de persoanele care aLt

acest clrept;

rhspLrlcle cle transmiterea la timp, intr-o formd corectd si completd, a inlbrmatiilor confortn atribLr!iilor ce-i

revin;
rdspunde la toate solicitarile venite din partea superiorilor pentru indeplinirea sarcinilor corrform liEei

oostu I ui.

2) Fa{d de echipamentul din dotare
a) respectarea procedurilol interne legate de utilizarea aparatLrrii din dotare, softuri, utilizarea internetului etc.;

b) ulilizeazd cu respot'isabilitate rnaterialele 9i aparatufa dirr dotare;

c) Lrtilizarea programelor informatice specilice cu instrltmente specifice nruncii de biroLl (computer, xefox,

imprimanta, fax, scanner, etc.);

cl) inlbrmarea irrediata a persoanelol responsabile privind orice defecliLttri de futtc{ionare apdrute la aparatut'a

din dotare;
e) cllnoa$terea urrui editor de texte pe calculator, operafe PC: Word, Excel,

3) tn raport cu obiectivele postului
a) respectarea secretului de serviciu gi de pdstraLe a confiderrlialitatrii informatiilor la cafe are acces;

b) respectarea norrnelor legale privind secretul gi confidenlialitatea datelor gi inl'ormatiilor;
c) rdspunde de exactitatea gi corectitudinea datelor filt'nizate;
d) respousabilitatearealizdrii sarcinilor de servicir-reste datd de atribL4iile de serviciu cuprinse in fi9a postului;

e) onestitate gi confidenlialitate in rapoft cu persoanele din interior gi extet'ior cu care este in contact;

f) gestioneazd documentele de evidenld a contractelor de muncd;

g) i1 condiliile in care actul jLrridic sLlplts avizdrii penlru legalitate nLt este conforrr.r legii, rdspLrnde de

forltularea unui raport de neavizare in care va indica necotrcordanla acestuia clt nort.nele legale, in vederca

refacerii actului;
h) se preocupd in pen.naneu{a de cregterea gladului individual de profesionalisnr;

i) are drept de semndturd pentru documentele corespunzdtoare activitAlii des{dgLrrate.

o)



4) In raport cu securitatea qi sinltatea muncii
a) respectarea norurelor cJe Securitate gi Sdndtate in Muncd gi de PSI precLlm gi a lnsltwtiLlnilot intenre:

b) rdspunde de informarea corectd a tuturor angajalilor cu privire la modificarile legislative in donreniLr.

TX. RASPTJNDERE

l) Rdspunde disciplinar, patrinronial, contravenIional gi penal, dLrpd caz, de gestionarea, depozitarea,
conservarea gi pdstrarea materialelor in condi{iile legii, de indeplinilea la tirnp gi in bune condilii a tuturor
atribLrliilor prevdzute in prezenta figd, a sarcinilor sale auuale gi a celor de aceeagi naturd aplrute pe parcLlrs,

precLlul gi de arhivarea tuturor lr"rcrdrilor execlltate precurn qi a dosarelor pe care le are in pdstrare,

2) Raspunde de elaborarea corectd;i irr conforrritate cLr legislalia in vigoare a tuturor regurlamentelor Ei

reglenrentdri lor i nterioare.
3) Rdspunde de aplicarea semndturii gi parafei profesionale pe toate avizele perrtru legalitate gi confonnilate,

4) Rdspuude de pistrarea corrfidenfialitdtii ir1 legaturd cu toate actele, datele gi laptele despre care are

cunoEtin[d, apar]inAnd sau fiind in legatuld cu lnstitutului de Lingvisticd al Academiei RomAne,,Iorgur
lordan-Al. Rosetti" Ei cu interesele acestuia.

5) Respectarea plevederilor Regr,rlameutului de Ordirre Interioard, Regularnentului de Organizarea si

Funcfionare;i a CodLrlLri de Eticd ale lnstitutuJLri de Lingvistica al Academiei RomAne,,Iorgu Iordau-Al.
Rosetti"

6) Respectd gi aplicd actele nonnative in vigoare.
1) Respectd procedurile de lucru generale specifice lnstitutului de Lingvistica al Acaderniei RornAne,,lorgur

lordan-Al. Rosetti"

X. APTITIJDINI / DEPRINDERI:

1. sim! organizatoric;
2. spirit de echipd, care sd-i pemitd sd lucreze la teme de plan colective;
3. abilitatri dc cornuuicare;
4. rapiditate in reac!ii Ei jLrdecata;

5. creativitate;
6. abilitate de a improviza;
7. purrctualitate;
8. capacitate de adaptare rapidd.

XI. PROGRAM DE LUCRU: 4 orelzi,5 zilelsaplatnana;

xil. LtM|TBLE DE COMPETEN|A:

Decurg din natura sarcinilor/atribLrtiilor inscrise in prezenta figa:
l. igi exercit6 atribL(iile in conformitate cu legile in vigoare, cv StaltLtul Academiei Romdne, cu Regtlantentul

de nrganizat,e SifuLnclionare Si cut Regulamentul inlern ale Institutulr"ri de Lingvistica al Acadeniei Romdne

,,lorgLl Iordan-Al, Rosetti", cLl hotararile Acadeniiei RonrAne gi ale CorrsiliLrlui $tiin1ific al lrrstitLrtului de

Lingvisticd al Academiei RomAne,,lorgu lordau-Al. Rosetti" gi cu dispoziliile condLrcerii lnstitLrtLrlLri de

Lingvislicd al Academiei RomAne ,,lorgu Iordan-Al. Rosetti";
2. nu poate lLra decizii {brd consLrltarea conducerii lnstitutulLri de Lingvistica al Acaderniei RomAne,,lorgLl

Iordan-Al. Rosetti" gi r-ru poate arigaja Institutr-rl de Lingvisticd al Academiei RornAne,,lorgu lordan-Al,
Rosetti" sau salarialii sdi in relaJiile cu alte institLrlii sau persoane, fbrd acordul conducerii Institr,rtLrlui de

Lingvisticd al Academiei RornAue ,,lorglr Iordarr-Al. Rosetti",

XIII. APLICARE:

gi p6nd la anularea ei,Prezenta figa de post este valabila incepAnd cu data de

Prezeuta fi$a de post este anulatd incepAnd clr data de

intocntit de;

l, Numele 9i prenumele: Gabriela-Aneelica CAVALERU F-unc{ia: SEF DE DEPA"UAI4III
2. Sernndtura:

3. Data intocmirii:
Luat La cunoStin[d de cdtre ocatpantul poslarlari CONSILIER JURIDIC IA

1. Numele gi prenumele:
2. Semndtura:

prin actul

3. Data luarii la cunogtin(a:



DIRECTOR,
Acacl. Marius SALA

Semndtura:
Data aprobirii :


