MUENICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL ALSECTORULUL 6
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALASI PROTECTIA COPILULUY

Str amapoada nr. 3K - 30 Tel 021 748 T2 37, Fax 021 74562 20

CERTINSPECT
Register

SR EN ISO 9001:2015

web, www gsistentasocialat (o . c-manl. gfice @ dgaspat com
COD OPERATOR BAZA DATE CLICARACTER PERSONAL NR 3122 11537 S1 13327 2007

BIROUL ASISTENTI PERSONALI ST MATERNALI

APROB,
DIRECTOR GENERAL

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului — consilier juridic superior
2. Nivelul postului — executie

3. Scopul principal al postului — consiliere juridica
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate — studii juridice

2. Perfectionari ( specializari ) — in domeniul studilor juridice

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator

( necesitate si nivel ) — nivel mediu

4. Limbi straine ( necesitate si nivel de cunoastere) — nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare — intelegere si lucru in echipa, comunicare rapida,
usor adaptabil in functie de gradul de instruire, indeplinirea oricaror obiective

6. Cerinte specifice — disponibilitatea pentru lucru in program prelungit in anumite conditii

Atributiile postului:

1. Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului
de Ordine Interioara al D.G.A.S.P.C. sector 6;

2. Cunoaste si respecti prevederile legislatiei in vigoare din domeniul de activitate si
actioneaza in conformitate;

3. Respecta metodologia de lucru si strategia serviciului din care face parte;

4. Respecta caracterul confidential al informatiilor cu privire la activitatiile desfasurate;

5. intocmeste si prezinta rapoarte de activitate la cererea sefilor ierarhici;

6. Are obligatia sa participe la cursurile de perfectionare la propunerea conducerii;

7. Isi insuseste si respectd normele si instructiunile de protectia muncii, PSI si masurile de
aplicare ale acestora;

8. Avizeaza dispozitiile emise de catre birou/serviciul/Directie;

9. Acordi consultatii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

10. Redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea institutiei;
11. Redacteaza acte juridice, atesta identitatea partilor, a continutului si a datei actelor
incheiate de cétre institutie:

12. Avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

13. Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic $i administrativ trimise spre avizare;



14. intocmeste raspunsuri din punct de vedere juridic la adresele si sesizarile inregistrate la
sediul institutiei:

15. Acordi asistenta juridica gratuita tuturor categoriilor de persoane protejate in
conformitate cu legislatia in vigoare:

16. Asistd gratuit persoanele varstnice la incheierea unui act juridic de instriinare, cu titlu
17. Reprezintd in instantele judecatoresti de toate gradele institutia si Directorul acesteia, pe
baza de delegatie:

18. Avizeaza contractele, conventiile si protocoalele incheiate de catre institufie cu alte
persoane fizice sau juridice:

19. Redacteaza prin operare P.C. toate actele si documentele care se referd la activitatea
biroului/serviciului/Directiei;

20. Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele
competentelor legale.

Atributii privind respectarea prevederilor Sistemului de Management

- Respecta prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementérilor in
vigoare SR EN ISO 9001:2015;

- Se asigurd ca cerintele beneficiarului sunt determinate si satisfacute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

- Comunica RMC-ului orice oportunitate de imbunatatire a proceselor sau orice risc
identificat;

- Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata.

Atributii GDPR

- Prelucreza datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare
stabilite prin procedurile interne;

- Prelucreazi datele cu caracter personal in conformitate cu prevederile Regulamentului nr.
679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date:

- Pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza;

- Prelucreaza datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor
de serviciu;

- Respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru pastrarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau
accesului neautorizat;

- Aduce la cunostinta sefului ierarhic, in cel mai scurt timp posibil, orice situatie de acces
neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza;

Identificarea functiei publice corespuzatoare postului

Denumire — consilier juridic
Gradul profesional — superior
Vechimea in specialitate necesara — 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de Seful Biroului Asistenti Personali si Maternali si Directorul General al
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 6

- Superior pentru ----------------

b) Relatii functionale: - Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Directiei Generale
de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 6;



¢) Relatii de control: - Se manifesta atat asupra autocontrolului cat si a controlului ierarhic.
De asemenea relatiile de control se pot organiza prin intermediul controlului specializat ( ex.
Comisia de Disciplina ):

d) Relatii de reprezentare: - reprezinta institutia in fata tuturor instantelor de judecata

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Colegiul Consilierilor Juridici Bucuresti si toate
autoritatile si institutiile publice din domeniul si in legaturd cu asistenta sociala;
b) cu organizatii internationale: Fundatiile si Asociatiile Strdine:

¢) cu persoane juridice private: Fundatiile si Asociatiile Romane, Organizatiile
Nonguvernamentale;

3. Limite de competenti:

- Consilierul juridic, in exercitarea profesiei si in legatura cu aceasta, este independent
profesional si nu poate fi supus niciunei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de
lege Impotriva acestora;

- Indiferent de forma in care isi desfasoara activitatea profesionald, consilierul juridic, se
subordoneaza, numai pe laturd administrativa, institutiei in favoarea céreia isi desfisoarad
activitatea.

4. Delegarea de atributii si competenta - prin dispozitie a Directorului General al Directiei
Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 6;

Intocmit de:

1. Numele si prenumele —...............

2. Functia publica de conducere — Sef Birou Asistenti Personali si Maternali
3. SemMNBtIIE. smmmsmsmmemsmmes

4. Data intocmirii: ........oevuenn..

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele — .....ccovveneene.

Functia de executie consilier juridic grad profesional superior
BT 111 R

3.Data: ..o

Contrasemnezi

1. Numigle §i preniinele — ... casesssmponsansanss
2. Functia — Director General Adjunct

3. Semndtura..................
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