CONSILIUL ECONOMIC SI SOCIAL - CES

Compartimentul: DIRECTIA JURIDICA, RESURSE UMANE SI
SALARIZARE - SERVICIUL JURIDIC

Fisa postului nr. APROB,
. PRESEDINTE
A. Informatii generale privind postul
Nivelul postului: Functie de executie
Denumirea postului: Consilier juridic
Gradul/treapta prof.: GRADUL 11
- asigurd consultanta/asistenta juridicd pentru

structurile CES;

Scopul principal al - participd la intocmirea avizelor CES, in

postului: conformitate cu observatiile si propunerile
partenerilor sociali
Pozitia in C.O.R. 261103

Titular (nume prenume)

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii superioare juridice de lunga durata, absolvite cu diploma de licenti
2. Cunostinte de operare pe calculator: cunoasterea aplicatiilor Microsoft 365 (nivel mediu)
3. Limbi stréine (necesitate si nivel) cunoscute: -
4. Abulitati, calitidti si aptitudini necesare:
- lingvistice: ugurinti, claritate gi coerentd in exprimare, capacitate de analiza si sintezi, buna
cunoagtere a gramaticii limbii roméne
- de comunicare: bune aptitudini de comunicare s1 relationare
- tipologie: profil moral integru, profesionalism, atitudine proactivd, discipling, {inutd si
comportament echilibrat, orientare cétre rezultate, loialitate fata de institutie, promptitudine
la solicitin, corectitudine, flexibilitate

5. Experientd: minim 2 ani in specialitatea studiilor




Atributiile postului:
a) Atributii si sarcini specifice postului

1. Verificd dosarele persoanelor propuse de catre confederatiile sindicale/patronale
reprezentative la nivel national si de cétre structurile asociative ale societatii civile §i Tntocmeste
note scrise vizate de seful Serv. Juridic/Director D.J.R.U.S. in vederea validarii acestora de cétre
Plen, ca membri in comisiile de specialitate ale CES;

2. Verificd dosarele de candidaturd ale persoanelor propuse de citre confederatiile
sindicale/patronale reprezentative la nivel national, in vederea numirii acestora in functia de
asistent judiciar §i intocmeste note scrise vizate de seful Serv. Juridie/Director D.J.R.U.S, in
vederea avizarii/aprobirii candidaturilor de citre BEx/Plen;

3. intocmeste corespondenta privind asistentii judiciari si {ine evidenta dosarelor de
candidaturd ale acestora;

4. intocmeste decizii la solicitarea Sefului Serviciului Juridic /Directorului Directiei
Juridice, Resurse Umane si Salarizare, pentru buna desfasurare a activitdtii institutiei §i tine
evidenta acestora;

5. intocmeste proiectele de hotdrdri care urmeazd a fi adoptate de cétre Plenul CES, la
solicitarea Sefului Serviciului Juridic/Directoruhu Directiet Juridice, Resurse Umane si Salarizare;

6. in urma sedintelor Plenului CES, intocmeste hotdrdrile Plenului adoptate in sedinta
respectivd sl {ine evidenta acestora la solicitarea Sefului Serviciului Juridic/Directorului Directiei
Juridice, Resurse Umane si Salarizare;

7. Intocmeste evidenta privind numarul actelor normative din domeniile de competenta ale
CES, publicate in Monitorul Oficial al Romaéniet si avizate de catre CES;

8. Informeaza structurile CES cu privire la modificérile legislative de importanti pentru
CES;

9. intocmeste, la solicitarea superiorilor ierarhict, actiuni, Intdmpinari, concluzii scrise, In
vederea solutiondrii in instant3 a litigiilor in care CES este parte;

10.  Ia masuri pentru recuperarea creantelor in baza documentatiei initiate de cétre
servicille functionale ale CES, prin obtinerea titlurilor executorii;

11.  Acordd consultantd juridicd atdt conducerii, cét si departamentelor din cadrul CES,
la solicitarea acestora;

12, Participd la sedintele comisiilor de specialitate ale CES si acordd consultantd
juridicd In ceea ce priveste proiectele de acte normative propuse spre avizare;

13.  Participé la sedintele Plenului CES si ale Biroului Executiv, la solicitarea Sef Serv.
Juridie/Dir. D.J.R.ULS;

14.  intocmeste, In colaborare cu Serviciul Avizare Proiecte de Acte Normative , avizul

emis de comisiile de specialitate, precum si cel emis de Plen cu privire la proiectele de acte
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normative;

15.  Participd la elaborarea proiectului de ROF-CES, precum si la propunerile de
modificare ale acestuia, la solicitarea Sefului Serviciului Juridic/Directorulut Directiei Juridice,
Resurse Umane si Salarizare;

16.  Participd la intocmirea si modificarea proiectului de R.I. al S.T.- CES, pe baza
dispozitiei primite de la Seful Serviciului Juridic/Directorul Directiei Juridice, Resurse Umane si
Salarizare;

17.  Participd la elaborarea si modificarea Codului de conduitd al angajatilor ST-CES, pe
baza dispozitiei primite de la Seful Serviciului Juridic/ Directorul Directiei Juridice, Resurse
Umane si Salarizare;

18.  Participa la conceperea de propuneri de actenormative de interes pentru Consiliul
Economic §i Social, la solicitarea Sefului Serviciului Juridic/Directorului Directiei Juridice,
Resurse Umane s1 Salarizare;

19.  Colaboreazid cu Serviciul Avizare Proiecte de Acte Normative pentru elaborarea de
studii §i analize in domeniile de competenta ale CES;

20.  Concepe si elaboreazi propuneri de modificare a procedurilor interne de competenta
Serviciului Juridic;

21.  Participa la elaborarea lucrérilor de sinteza in domeniul juridic;

22.  Participa la organizarea diferitelor manifestéri initiate de citre CES;

23.  Participa periodic la cursuri/stagii de formare profesionala;

24.  Studiaza legislatia si se documenteaza privind spetele transmise spre solutionare de
citre Presedintele CES, atat prin literatura de specialitate, cit si prin jurisprudentd;

25.  Participd la seminarii interne si internationale pe baza delegatiei primite de la
Presedintele CES

26.  Respectd procedurile si instructiunile de lucru in vigoare adoptate de Institutie

27.  Respectd regulile de ordine si disciplind pe toatd durata executdrii contractului
individual de munca.

28.  Semmeazi condica de prezentd la sosirea/plecarea din Institutie, respectiv la
inceperea / incetarea programului normal de lucru.

29.  Executd, in afara sarcinilor de bazi, orice alte lucriri in specialitatea postului

dispuse de Presedinte / Secretar General, conform pregitirii sale profesionale.
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b) Responsabilitati

[am—y

Rispunde de indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice stabilite de catre
superiorii ierarhici;
2. Raspunde de calitatea raportarilor si a informérilor;

Riaspunde de folosirea eficientd a resurselor institutiei;

Lor)

4. Raspunde de informarea corectd a superiorilor ierarhici asupra tuturor aspectelor
intervenite In domeniul su de activitate

5. Réspunde de imbunatitirea permanenta a pregétirii sale profesionale si de specialitate;

6. Raspunde de respectarea prevederilor normelor interne si a procedurilor de lucru;

7. Rispunde de indeplinirea cu profesionalism si constiinciozitate a obligatiilor care decurg

din figa postului.

8. Réspunde de folosirea integrald a timpului de lucru (8 ore/zi) pentru indeplinirea tuturor

obligatiilor de serviciu.

9. Raispunde de bunurile materiale luate pe inventar propriu.

10. Respectd Regulamentul Intern al Secretariatului Tehnic al C.E.S..

B. Sfera relationari a titularului postului:
1. Sfera relationard internd:
a. Relatii ierarhice:
1. subordonat fati de: Seful Serviciului Juridic/ Directorul
Directiei Juridice, Resurse Umane gi Salarizare, Secretarul
General si Presedintele CES
2. superior pentru: -
b. Relatii functionale: cu toate directiile
Relatii de control: -
d. Relatii de reprezentare: reprezinti conducerea CES 1n limita
mandatului primit
2. Sfera relationard externd:
a. cu autoritati si institutii publice
b. cu persoane juridice private
3. Delegarea de atributii si competenta: este inlocuit de un concilier juridic din

cadrul directiei
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C. Intocmit de:

1.
2
3.
4

D. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:

Numele si prenumele:
Functia de conducere:
Sermnatura ...

Data Intocmiril ....o..oooiei ...

1. Numele si prenumele:

2. SemnAtura ..o

E. Contrasemneaza;

1. Numele $i prenumele:

2. Functia:

J3.Semnatura ...,
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