Consilier juridic, clasa I, grad profesional asistent, la Serviciul Juridic

ATRIBUŢIILE POSTULUI :
Acordă asistenţă, consiliere şi consultanţă de specialitate tuturor serviciilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, Instituției Primarului Municipiului Câmpia Turzii;
2. Concepe, redactează, promovează in instanţă acte de procedură (acţiuni, contestaţii, plângeri, întâmpinări, cereri reconvenţionale, de intervenţie, de chemare în garanţie, de repunere pe rol etc) împreună cu documentaţia/documentele necesară/e; solicită, propune probe şi administrează probele admise de instanţa de judecată; 

  3. Propune exercitarea sau, după caz, neexercitarea căilor de atac (ordinare şi extraordinare) şi redactează actele subsecvente/documentele necesare în conformitate cu prevederile legislaţiei civile, comerciale, în contencios administrativ sau penale, în vederea soluţionării cauzelor aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti; propune orice alte măsuri prevăzute de lege pentru soluţionarea cauzelor aflate pe rol; 

4.Asigura, potrivit legii,reprezentarea unitatii administrativ teritoriale in fata organelor judecatoreti, arbitrale precum si in raporturile cu persoane juridice si fizice;tine evidenta tuturor cauzelor aflate in curs de judecata;

5.Ia masuri necesare pentru recuperarea creantelor,obtinerea titlurilor executorii si sprijina executarea acestora;

6. Asigură obţinerea copiilor de pe hotărârile definitive şi/sau irevocabile; comunică hotărârile judecătoreşti, rămase definitive şi irevocabile, compartimentelor implicate din cadrul aparatului de specialitate al primarului, aceasta fiind limita de competenta a serviciului juridic;

 7.Respectă dispoziţiile legale privitoare la interesele contrare în aceeaşi cauză sau în cauze conexe ori la conflictul de interese pe care persoana juridică ce o reprezintă le poate avea; 

Sprijina  Serviciul Incasare Urmarire si Executare Silita  in realizarea unor activitati cu caracter juridic

Sprijina Serviciul Stabilire Impozite si Taxe in realizarea unor activitati cu caracter juridic;

Asigura calitatea documentelor precum si acuratetea informatiilor pe care le redactează şi/sau transmite;

Asigura transmiterea completă şi corectă a documentelor către destinatarii adecvaţi;

Concepe, întocmeşte, redactează proiecte de hotărâri ale consiliului local , precum si  rapoarte de specialitate  din domeniul de activitate;

Concepe, întocmeşte, redactează referate si proiecte de dispoziţii ale Primarului Municipiului Câmpia Turzii din domeniul de activitate

Face parte ca membru din comisii constituite prin Dispozitii ale Primarului;

Intocmeste,la cerere,proiecte de contracte(inchiriere,concesiune etc.),instructiuni, procese verbale si alte acte cu caracter normativ.;

16.Avizează din punct de vedere juridic contracte, convenţii, acorduri, protocoale,  şi alte acte juridice, cu exceptia celor care se deruleaza prin servicii care au in structura consilier juridic; 

17.Concepe şi redactează opinii juridice cu privire la aspectele legale ale lucrărilor repartizate; 

18.Participă şi îndeplineşte atribuţiile prevăzute de lege în cadrul comisiilor, grupurilor/echipelor de lucru şi/sau secretariatelor acestora, numite în cadrul instituţiei/ în care este numit consilierul juridic din cadrul serviciului; 

19.Întocmeşte răspunsuri la petiţii, cereri, plângeri, sesizări, reclamaţii şi adrese repartizate ce vizeaza activitati desfasurate de serviciul juridic; 

20.Asigură transmiterea răspunsului către persoanele fizice sau juridice solicitante şi îndosariază răspunsul în mapa de corespondenţă; 

21.Comunică copii certificate ale actelor gestionate de Serviciul juridic instanţelor judecătoreşti, serviciilor din cadrul aparatului de specialitate, petiţionarilor – persoane fizice şi juridice; 

22.Operează evidenţa proceselor în instanţă şi modul de soluţionare a cauzelor asistate în registrul general al dosarelor de instanţă, în opisul alfabetic al dosarelor de instanţă, ţine evidenţa termenelor şi întocmeşte fişa dosarului urmărind finalizarea cu celeritate a acestora prin asigurarea reprezentării în faţa instanţelor; 

23.Prezinta la cererea conducerii informari cu privire la activitatea pe care o desfasoara;

24.Raspunde de folosirea integrala a timpului de munca si a resurselor existente exclusiv in interesul institutiei;

25.Indeplineste si alte dispozitii date de catre seful de serviciu,secretar,viceprimar si primar in limita actelor normative in vigoare;

26.Duce la indeplinire atributiile,lucrarile si sarcinile incredintate. Raspunde administrativ, material si penal, dupa caz, de neexecutarea sau executarea necorespunzatoare si la timp a atributiilor, lucrarilor si sarcinilor atribuite.

27.Se preocupa de imbunătăţirea permanentă a pregătirii sale profesionale şi de specialitate;  

28.Respecta prevederile normativelor interne şi a procedurilor de lucru privitoare la postul său; 

29.Adoptă permanent un comportament în măsură să promoveze imaginea şi interesele institutiei;

30.Respectă sarcinile şi responsabilităţile aplicabile postului din procedurile de sistem/operationale şi instructiunile de lucru; 

31.Întreţine ordinea şi curăţenia în spaţiile în care îşi desfăşoară activitatea;

32.Răspunde pentru documentele pierdute, sustrase sau deteriorate din culpa sa;
33.Avizeaza si semneaza acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ precum si semnatura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv. Consilierul juridic nu se pronunta asupra aspectelor economice, tehnice sau de alta natura cuprinse in documentul avizat sau semnat de acesta.

34.Primeste si inregistreaza documentele ce-i sunt distribuite de seful serviciului, in registrul de evidenta, analizeaza cerintele si raspunde de respectarea termenelor acordate sau legale, solicita si culeg materiale, informatii, documente care constituie probe necesare formularii apararii in instanta.

