Universitatea Dunarea de Jos din Galati Aprob

Directia Juridica si Resurse Umane RECTOR,
Biroul Juridic Prof. dr. ing. Puiu Lucian GEORGESCU
FISA POSTULUI
A\ OO

A. Informatii generale privind postul:

1. Nivelul postului: Functie de executie;

2. Denumirea postului: Consilier juridic;

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: debutant;

4. Scopul principal al postului: consultanta, asistentd i reprezentare a institutiei.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: Studii universitare de licenta absolvite cu diploma in domeniul
fundamental de ierarhizare-stiinte sociale, ramura de stiintd — stiinte juridice, domeniul de
ierarhizare — drept, domeniul de licentd — drept, specializarea — drept;

2. Perfectionari (specializari): Nu este cazul,
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Nu este cazul;
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Nu este cazul;

S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Responsabilitate ridicatd, moralitate si impartialitate,
onestitate, corectitudine, confidentialitate si independenta opiniilor profesionale.

6. Cerinte specifice: desfasurarea activitatii specifice fara disfunctionalitati sau erori. Acuratetea
documentelor, actelor si a materialelor realizate, aspect obtinut prin studiu si analizd juridica
complexd. Realizarea sarcinilor prevazute in fisa postului In vederea desfasurarii in conditii
optime a activitdtii Biroului juridic;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): Nu
este cazul.

C. Atributiile postului:

e consultatii si cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

e redactarea de opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea Universitatii
,Dunarea de Jos” din Galati;

e redactarea proiectelor de contracte, precum si negocierea clauzelor legale contractuale;

e asistenta, consultanta si reprezentarea juridicd a Universitdtii ,,Dunarea de Jos” din
Galati;

e redactarea de acte juridice, atestarea identitatii partilor, a consimtamantului, a
continutului si a datei actelor incheiate, care privesc Universitaea ,, Dundrea de Jos” din
Galati;

e avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;



e urmareste respectarea legalitatii in cazul incheierii, modificarii si desfacerii
contractelor individuale de munca.

e asigurarea de consultanta si informarea permanenta a conducerii Universitatii cu
privire la modificarile legislative

e gestionarea documentelor de evidenta a litigiilor;

e raspunderea privind pastrarea confidentialitatii in legatura cu toate actele, datele si faptele
despre care ia cunostintd, apartinand sau fiind in legatura cu institutia si cu interesele
acesteia;

e cunoasterea normelor de specialitate specifice institutiilor de Tnvamant superior ;

e pastrarea secretului de serviciu ;

e raspunderea pentru transmiterea In timp util a rezolutiilor cu privire la aspecte pentru care
se solicita punct de vedere juridic;

e aduce la cunostinta, de indata, conducerii unitatii si sefului sau ierarhic despre producerea
oricarui eveniment in timpul executarii serviciului.

e respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru,
precum si celelalte reguli si regulamente existente in institutie, dispozitii, decizii si
hotarari ale Conducerii Universitatii ,,Dunarea de Jos” Galati.

e are obligatia respectarii secretului profesional si a prelucrarii tuturor datele cu caracter
personal la care au acces in conformitate cu dispozitiile Regulamentului (UE) 2016/679
privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date.

D. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: Subordonat fata de directorul Directiei Juridice si Resurse Umane sau alt sef
terarhic;

b) Relatii functionale: Relatii de colaborare cu salariatii directiei.
¢) Relatii de control: Nu e cazul.

d) Relatii de reprezentare: Nu e cazul.

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: Nu este cazul.

b) cu organizatii internationale: Nu este cazul.

¢) cu persoane juridice private: Nu este cazul.

3. Delegarea de atributii si competenta: Atributiile postului mentionate la punct C vor fi preluate
prin delegare de angajatii Biroului Juridic.

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Costicd COSTOI
2. Functia de conducere: Director al Directiei Juridice si Resurse Umane

3. Semnatura .............



4. Data intocmirii .............
F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .............

G. Contrasemneaza: Director al Directiei Generale Administrative
1. Numele si prenumele: Cristian DAVID
. Functia: Director al Directiei Generale Administrative

. Semnatura .............
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. Numele si prenumele: conf. univ. dr. Ana STEFANESCU
. Functia: Prorector management resurse umane i juridic

. Semnatura .............
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. Numele si prenumele:
. Functia:

. Semnatura .............
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