Consiliul National de Solutionare

a Contestatiilor APROB,

Complet de solutionare a

Directia..../ PRESEDINTE

contestatiilor

FISA POSTULUI STANDARDIZATA Nr. .....

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Consilier juridic/Consilier
Nivelul postului Executie

Clasa I

Gradul profesional Superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului’ Raspunde de indeplinirea sarcinilor de serviciu

dispuse in cadrul Directiei ......

N —

Asigura asistenta de specialitate in complet, conform pregatirii si competentelor;
Tntocme§te conceptele privind corespondenta si actele de procedura (adrese
solicitare informatii, documente/dosar) aferenta dosarelor;

Ridica corespondenta interna si externa, confirmari de primire, de la Serviciul
tehnic, administrativ si IT - camera nr. 15 parter (Registratura);

Repartizeaza, in Complet si ataseaza la fiecare dosar, corespondenta interna si
externa (adrese, decizii, incheieri, documente aferente dosarelor);

Verifica daca dosarul este complet, conform solicitarilor; daca dosarul este complet,
opereaza acest aspect in sistemul informatic/platforma electronica;

Redacteaza partea introductiva, in care se vor arata numarul dosarului, data,
numele si prenumele, domiciliul sau resedinta, codul de identificare fiscala a
partilor, denumirea, sediul lor, codul unic de inregistrare, numarul de inregistrare
in registrul comertului, persoanele care le reprezinta cu mentionarea calitatii lor,
procedura de atribuire in cadrul careia s-a emis actul atacat si considerentele, in
care se arata obiectul contestatiei si sustinerile pe scurt ale partilor a caror
corectitudine si exactitate si le asuma prin semnarea deciziei/ incheierii la finalul
acesteia;

' Se completeaza cu o scurtd descriere a responsabilitatilor postului;
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.Arhiveaza si preda, pe baza de inventar, catre Serviciul juridic, contencios-
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Asigura accesul partilor la dosare, respectiv, pregateste dosarul pentru studiu:
numerotat consecutiv (fila cu fila);

Reprezinta Completul de solutionare in relatia cu partile cu ocazia prezentarii
dosarului solicitat la studiu, precum si cu ocazia restituirii recipisei de consemnare
a cautiunii, sens in care se va prezenta intr-o tinuta decenta;

Raspunde la solicitarile de informatii exprimate direct sau telefonic de catre partile
din dosarele repartizate completului, pastrand caracterul de confidentialitate;
Realizeaza demersurile necesare remiterii recipisei de constituire a cautiunii catre
partea indreptatita la restituire;

Inregistreaza in sistemul informatic/platforma electronica, dosarele repartizate;
completeaza, in sistemul informatic/platforma electronica (cand este cazul), datele
aferente dosarului, in functie de documentele/informatiile cu care se completeaza
(ex: cerere de interventie, etc.);

Opereaza in sistemul informatic/platforma electronica, astfel: ia numar de decizie
din sistemul informatic/platforma electronica; verifica daca sunt introduse toate
datele si sunt completate toate campurile active din sistemul informatic, cu privire
la dosar si stadiul acestuia (dosar finalizat, etc.), inclusiv cu nr. decizie, solutie,
motivul admiterii sau respingerii contestatiei, etc.; anonimizeaza decizia in sistemul
informatic/platforma electronica; wurca 1in sistemul informatic/platforma
electronica (la Sectiunile aferente) decizia anonimizata (buletinul oficial),
decizia/incheierea cu motivare si fara motivare, conform protocolului/procedurii
operationale existente. De asemenea, cand dosarul este finalizat, opereaza acest
aspect si in evidentele completului;

Inregistreaza, opereazd si urcd in sistemul informatic/platforma electronica
plangerea aferenta dosarului;

Utilizeaza toate registrele electronice ale sistemului informatic/ platforma
electronica unde are acordate drepturi de acces;

Pregateste dosarul in vederea predarii catre instantele de judecata competente,
astfel: numeroteaza consecutiv (fila cu fila), sigileaza si eticheteaza dosarul;
intocmeste conceptul adresei de predare; opereaza in sistemul informatic /
platforma electronica, dosarul care este predat; A

Intocmeste conceptele adresei de inaintare a Deciziei/Incheierii catre partile
cauzei;

Intocmeste situatiile siptamanale si lunare, precum si orice alte situatii ce pot fi
solicitate;

Asigura intocmirea de statistici referitoare la activitatea Completului si accesul la
acestea;

Urmareste termenele procedurale prevazute de Legea nr. 101/2016 si informeaza
punctual si cu celeritate membrul de complet care instrumenteaza dosarul cu privire
la orice date/inscrisuri referitoare la dosarele aflate pe rolul Completului;

Tine evidenta legislatiei, jurisprudentei si a doctrinei;

administrativ si arhiva, dosarele aferente deciziilor, conform cerintelor specifice;

Gestioneaza si raspunde de pastrarea si arhivarea corecta a tuturor documentelor
de alta natura, rezultate din activitatea desfasurata. Grupeaza anual in unitati
arhivistice, documentele din cadrul compartimentului, potrivit problematicii si
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termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul arhivistic al C.NS.C. Pentru
predarea dosarelor la arhiva efectueaza urmatoarele operatiuni:

a) ordoneaza cronologic documentele cuprinse in dosar;

b) dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250 - 300 file (daca este dosar de
carton); in cazul depasirii acestui numar, constituie mai multe volume ale aceluiasi
dosar (de carton); Dosarele/documentele indosariate in biblioraft pot avea un
numar mai mare de file, in functie de capacitatea acestuia;

c) scrie pe coperta dosarului: denumirea unitatii si a compartimentului creator,
continutul pe scurt al dosarului, numarul de dosar din inventar, anul, indicativul din
nomenclator, datele de inceput si de sfarsit, numarul de file, volumul si termenul
de pastrare;

d) intocmeste inventarele si depune dosarele la Serviciul juridic, contencios-
administrativ si arhiva, in al doilea an de la crearea lor pe baza de inventare si
procese verbale de predare- primire, intocmite dupa modelul prezentat in anexele
nr. 2 si 3 din Legea nr. 16/1996.

indeplineste si alte sarcini stabilite de seful ierarhic superior sau de conducerea
institutiei;

Preia sarcinile si atributiile colegilor din complet, nominalizati in cererea de
concediu, care isi desfasoara activitatea in cadrul completului de solutionare, in caz
de absenta a unuia dintre ei;

Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in
legatura cu procedurile de lucru stabilite la nivelul institutiei precum si orice riscuri
neprevazute ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi;

Indeplinirea atributiilor specifice prevazute in Ordinul SGG nr. 600/2018, cu
modificarile si completarile ulterioare, atributii (activitati) detaliate in cadrul
procedurilor operationale elaborate la nivelul CNSC si aduse la cunostinta acestora;
Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al CNSC;

Respecta Regulamentul de Ordine Interna al CNSC;

Respecta prevederile OUG 57/2019 - Codul administrativ;

Respecta normele si actele normative in vigoare cu privire la atributiile de serviciu
si activitatea sa;

Respecta termenele stabilite pentru executarea sarcinilor;

Raspunde de calitatea, exactitatea si eficienta sarcinilor executate;

Pastreaza confidentialitatea si secretul informatiilor de serviciu/stat;

Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale proprii;
Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;

Raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o
detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostinta in exercitarea functiei;




38.Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru
altii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

39.1si desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane prin actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

40.Utilizeaza corect aparatura si nu procedeaza la scoaterea din functiune, la
modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate
proprii;

41. Aduce la cunostinta conducerii CNSC, accidentele de munca;

42.Comunica imediat conducerii si/sau personalului desemnat, orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea angajatilor, precum si orice alta deficienta a sistemelor de protectie;

43.1si insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

44.Nu va divulga datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor
in care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de

serviciu;
45.Nu va transmite sub nici o forma de comunicare date/informatii de natura
confidentiala;
Conditii pentru ocuparea postului
Nivelul studiilor? studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta
Domeniul studiilor? Stiinte sociale/stiinte ingineresti/Matematica si stiinte

ale naturii

Perfectionari/specializari*

Vechimea in specialitate 7 ani

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/
germana

2 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si c), respectiv art. 465 alin. (3) din prezentul
cod;

3 Se completeaza, daca este cazul, in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatamantul universitar de lunga
durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din
cadrul acestora;

4 Se mentioneazd, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializari stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializari considerate utile pentru desfasurarea activitatii
n exercitarea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionarilor publici se mentioneaza conditia prevazuta la
art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod;


act:3416837%20291970795

Cunostinte teoretice in Utilizator incepator/certificare de tip ECDL/ICDL
domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator
incepator

Obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii prevazut/e de
lege

Alte conditii

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea Nivelul de
competentei generale complexitate
1. Rezolvarea de | Nivel operational
probleme si luarea
deciziilor
2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare Si Nivel operational
organizare
Competente generale® - - -
4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru in echipa Nivel operational
6. Orientare catre Nivel operational
cetatean
7. Integritate Nivel operational
Competente  lingvistice
de comunicare in limbi
straine®
e ompetente  lingvistice
Competente specifice Comp : Ag .
; de comunicare 1n limba
minoritatii nationale’
Competente digitale_ Utilizarea
nivel utilizator incepator/ computerului,

5 Se completeaza cu nivelul de complexitate al competentei, conform pct.| din prezenta anexa;

¢ Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitata cunoasterea unei limbi straine, cu indicarea acesteia si cu nivelul
solicitat, prin raportare la Cadrul European Comun de Referinta pentru Limbi Straine;

7 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea unei limbi apartinand minoritatilor nationale, cu
limba respectiva, precum si cu nivelul solicitat;



certificare de tip instrumente online,
ECDL/ICDL; editare text.
Alte competente

specifice®

Sfera relationala a titularului postului

Relatii Subordonat fata de: Presedintele CNSC, Directorul
ierarhice Directiei............
Relatii Cu intregul personal din cadrul CNSC.
functionale Primeste sarcini de la Presedintele de Complet,
Sfera precum si de la ceilalti membri ai completului in cadrul
relationala caruia isi desfasoara activitatea
interna
Relatii de Nu este cazul
control
Relatii de
reprezentare
Autoritati si
institutii conform imputernicirii primite de la Presedintele CNSC
publice
Sfera
relai,:lotlala Qrgangtn conform imputernicirii primite de la Presedintele CNSC
externa cu | internationale ’
I_’er_so_ane 4 conform imputernicirii primite de la Presedintele CNSC
juridice private ’

Libertatea decizionald’

In limita atributiilor care ii revin conform fisei postului

Delegarea de atributii si
competenta

In limita atributiilor care fi revin conform fisei postului
si pe baza delegarii scrise, dupa caz.

Intocmit1°

Numele si prenumele

8 Se completeaza, daca este cazul, cu alte competente specifice necesare pentru ocuparea postului, ce au fost identificate in urma analizei

posturilor

% Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

1% Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea
de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. in acest caz, precum si pentru functia publica de secretar
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei
publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu
caracter special nu se prevede altfel. Pentru functiile publice din categoria naltilor functionari publici fisa postului se intocmeste dupa cum
urmeaza: de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de functii se afla functia publica, pentru functiile publice
de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de specialitate ale administratiei publice centrale,
precum si pentru functiile publice de secretar general al institutiei prefectului, respectiv de catre secretarul general al Guvernului, pentru

inspectorii guvernamentali;




Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza'?

Numele si prenumele

Functia Director

Semnatura

Data

" Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



