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FISA POSTULUI
NR. /XX.XX.2024

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului ': de executie

2. Denumirea postului: Consilier Juridic

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: Grad IA
TITULAR (nume si prenume):

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

L. Studii de specialitate * superioare, absolvite cu diploma de licenta;
2. Perfectionari (specializari): juridice;

3. Cunostinie de operare/programe pe calculator pentru indeplinirea atributiilor;
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: nu e cazul

5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare:

- cunoastinte foarte bune de legislatie;

- capacitate de concentrare, analizi si sinteza;

- capacitate de a se informa i invdta in permanenta;

- cunostinte temeinice in ceea ce priveste sistemul organizatoric;

6. Cerinte specifice *:

- echilibru emotional;

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

- perseverenta, urmdrirea si finalizarea scopului;

-capacitatea de comunicare, analiza si sinteza, gandire logica, memorie;
-capacitatea de a gestiona si de a respecta termenele pe lucrari/proiecte;
-capacitatea de a evalua si de a lua decizii;

-disponibilitate pentru program prelungit, in functie de necesitati;

-sd nu fie angajat in alte activitati in afara universitatii, care si fie incompatibile cu functia;
-sd nu aiba antecedente penale;

-sd fie apt din punct de vedere medical.

7. Competenta manageriald * (cunostinfe de management, calitafi si aptitudini manageriale): nu este

cazul.
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C. Atributiile principale ale postului:

C.1. Colaboreaza cu facultagile si cu celelalte departamente ale Universitdtii pentru intocmirea
proiectelor de decizii, dispozitii, hotarari, regulamente, metodologii si instructiuni, precum si a altor acte
cu caracter de reglementare in cadrul institutiei, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare si cu
solicitarile primite;

C.2. Avizeaza proiectele de decizie, hotardri, instructiuni, dispozitii si regulamente, precum si alte acte
cu caracter de reglementare ce urmeaza sa fie emise de Universitate sau de compartimentele ei in legatura
cu activitdtile si atributiile ce le desfasoara sau revin institutiei, urmarind ca acestea sd nu contravini
prevederilor legale in vigoare;

C.3. Avizeaza pentru conformitate cu prevederile legale masurile administrative si disciplinare ce se iau
sau dispun in cadrul Universitatii;

C.4. Acorda consultantd de specialitate tutror compartimentelor Universitatii, in problemele specifice
Universitatii, la solicitarea acestora;

C.5. Redacteazd sau, dupd caz, isi da avizul privind legalitatea proiectelor de contracte, conventii,
intelegeri, protocoale, acorduri sau a oricéror alte acte care produc efecte juridice si privesc activititile
din Universitate intocmite de facultati sau celelalte compartimente din componenta institutiei;

C.6. Reprezintd si apara interesele Universitatii, la dispozitia conducerii Universitatii, in fata organelor
Jjudecatoretti, ale administratiei publice, in raporturile cu persoanele fizice si juridice, inclusiv cu
personalul angajat al acesteia;

C.7. Evalueaza riscul juridic al litigiilor in care este implicatd Universitatea si informeaza conducerea
Universitatii, propundnd solutii si actiuni juridice;

C.8. Concepe si redacteaza toate cererile depuse la instangele de judecatd, intdmpinarile si celelalte acte
de procedura, precum si cdile de atac impotriva hotérarilor judecatoresti;

C.9. Formuleaza si introduce, in baza dispozitiei conducerii Universitatii, cile de atac in justitie ori la
alte organe abilitate de lege a solutiona diferite litigii;

C.10. Informeaza conducerea Universitatii cu solutiile pronuntate de instantele judecétoresti sau alte
organe ale administratiei publice in cauzele care privesc institutia ori in care aceasta este parte si face
propuneri pentru luarea de méasuri juridice 1n raport cu continutul acestora;

C.11. Preia citatiile si comunicarile facute de instantele de judecata si de alte organe jurisdictionale ori
cu atributii de control si le introduce in evidente, si, dupa caz, le utilizeaza pentru pregitirea dosarelor si
a celorlalte acfiuni impuse de procedura;

C.12. Realizeazd demersurile in vederea investirii cu formuld executorie a hotararilor judecatoresti;
C.13. Initiaza, in baza dipozitiei conducerii Universitatii, procedurile de executare silita si gestioneaza
interesele institutiei In raport cu birourile executorilor judecatoresti;

C.14. Pregateste documentatia si procedurile pentru prezentarea reprezentantilor Universititii in fata
notarilor publici, in vederea autentificarii actelor care necesita incheierea in forma autentic;

C.15. Acorda avizul pentru conformitate cu legea, la intocmirea actelor ce produc efecte juridice si
angajeaza raspunderea Universitatii;

C.16. Urmareste apariia legilor ai a altor acte normative si aduce la cunostinta conducerii Universitatii
si compartimentelor institutiei prevederile acestora pentru a fi puse in aplicare;

C.17. Sustine si apdra interesele legale ale Universitétii ori ale compartimentelor acesteia in orice
imprejurare fatd de persoane fizice sau juridice, informand conducerea institutiei despre situatia ivita,
masurile care se impun a fi luate facand, in raport de situatie, propuneri in acest scop;

C.18. Participd la sedintele Consiliului de Administratie si ale Senatului Universitatii atunci cand este
invitat; informeazd membrii acestora in legdtura cu prevederile unor acte normative nou aparute care
reglementeaza domenii ce intereseazd Universitatea, precum si asupra altor aspecte cu caracter juridic
care privesc sau se refera la institutie;

C.19. Rezolva orice alte lucrari cu caracter juridic sau desfasoara activita{i ce au un asemenea caracter
cand este imputernicit de conducerea Universitatii ori aceasta o cere.
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C. Atributii in materia protectiei datelor cu caracter personal:

a) Informeaza si consilieazd conducatorului Universitafii, precum si salariafii care, prin natura atributiilor,
prelucreaza date cu caracter personal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului UE nr.
679/2016 si a altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

b) Monitorizeazi respectarea prevederilor Regulamentului UE nr. 679/2016, a altor dispozitii de drept al Uniunii
sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor institutiei in ceea ce priveste protectia datelor cu
caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare;

c¢) Coopereaza cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal.

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii subordonat: Rectorului Universititii Petrol-Gaze din Ploiesti
ierarhice: superior pentru: Nu e cazul
b) Relatii cu serviciile, departamentele, decanatele si facultatile din cadrul Universitatii

functionale: | cu cadrele didactice ale departamentelor Universititii
cu personalul didactic auxiliar si administrativ/nedidactic din cadrul Universitatii
c) Relatii  de | pentru personalul din subordine: Nu e cazul

control:
d) Relatii  de | Daca este cazul si numai in limitele si competentele stabilite de Rectorul Universitatii
reprezentare:

2. Sfera relationala externai:

a) Cu autoritati si are autoritate, in situatiile si in limitele prevdzute de legislatia in vigoare, de
institutii publice: regulamentele/metodologiile si procedurile SMC

b) Cu organizatii numai la solicitare, daci este cazul.

internationale:

¢) Cu persoane numai la solicitare, daci este cazul.

juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta *: Atributiile postului din fisa postului pe perioada concediului legal
de odihnd, incapacitate temporara de munca, participare la cursuri de formare profesionala sau delegat intr-o alta
localitate, pe perioada suspendarii raporturilor de munca a carei durata este mai mica de 30 de zile, sunt preluate
de dna./dl.

E. Responsabilititile postului:

E.1. Raspunde de realizarea obiectivelor stabilite la nivelul Universitatii;

E.2. Semnaleaza conducerii Universitatii orice problema deosebiti legata de activitatea Universitatii despre care
ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitati si sarcini;

E.3. Este direct raspunzitor pentru activitatea pe care o desfdsoara in conformitate strictd cu legislatia aferenta
activitatii;

E.4. Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod eronat §i/sau necorespunzitor, atrage dupa
sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard/materiala, conform prevederilor legale in vigoare
la momentul producerii lor;

E.5. Urmareste modul de rezolvare al sarcinilor, cét si rezolvarea problemelor stabilite de organele de control
imputernicite;

E.6. Raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare corecte;

E.7. Raspunde de efectuarea corecta a propunerilor de solutionare a unor decizii;
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E.8. Raspunde nemijlocit de activitatea sa fatd de Rectorul Universitatii;
E.9. Réaspunde la timp si corect conform legislatiei la toate problemele aparute in Universitate.

F. Alte cerinte:

F.1. La locul de munci trebuie sa se comporte civilizat, si intretina o atmosfera colegiala si sd se preocupe de
perfectionarea cunostingelor profesionale.

F.2. Toate sarcinile reiesite din decizii si hotdrari ale Rectorului si ale Senatului Universitatii, din documentele
Sistemului de Management al Calitatii, din Regulamentul de Organizare si Functionare, din Regulamentul de
Ordine Internd, din Contractul Individual de Munca si Contractul Colectiv de Munci, se considerd sarcini de
serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.

F.3. Sa cunoasca dreptul angajatorului in exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciu;

F.4. Sa cunoascd dreptul angajatorului de a stabili obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora;

F.5. Sa i se aducd la cunostinta ca angajatorul constati savarsirea abaterilor disciplinare si aplica sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, contractului de munca aplicabil si Regulamentului intern;

Pe linie de sinitate si securitate in munci, titularul fisei are urmitoarele obligatii (se vor selecta numai
cerintele specifice postului):

a) sa utilizeze corect calculatoarele, copiatoarele aflate in dotarea biroului:

b) sa nu procedeze ia scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a calculatoarelor
si copiatoarelor, s utilizeze corect aceste echipamente;

¢) sa comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea utilizatorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

d) sa aducd la cunostin{d conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand;

e) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atat timp cat este necesar, pentru a face

posibilé realizarea oricaror masuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanataii si securitatii angajatilor si studentilor;

f) sa coopereze, att timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri pentru securitate si
sdnatate, in domeniul sidu de activitate;

g) sd isi insugeascd i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdndtdtii in munca si

masurile de aplicare a acestora;

h) sé dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotarari ale Senatului universitar/Consiliului facultatii, din
documentele Sistemului de Management al Calitatii, din Regulamentul de Organizare si Functionare al UPG, din
Regulamentul de Ordine Interioard al UPG, din Contractul Individual de Munca si Contractul Colectiv de Munca
se considerd sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.

G. intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

H. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
. Numele si prenumele:

. Semnatura:

. Data:

U 1D —

=
:

Contrasemneazi:

F013.06/Ed.6 (Anexa 10) 470 Document de uz intern



I. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:

4. Data:

Prezenta anuleaza Fisa postului nr. din data

Fisa postului a fost intocmita in 2 exemplare, un exemplar pentru titularul postului si un exemplar spre pastrare
la dosarul personal.

' Functia de executie sau de conducere.

* In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat).

* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege. dupa caz.

* Doar in cazul functiilor de conducere.

* Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alta persoana in situatia n care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihna. concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fira plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile. precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

NOTA la capitolul F. Alte cerinte: Cerinfele legate de GDPR se consemneazd/actualizeazd numai in cazul in care angajatul ocupd o
functie/post care implica folosirea datelor cu caracte personal.
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