ATRIBUTIILE POSTULUI

informeaza conducerea institutiei, precum si sefii de servicii si birouri in vederea prelucrarii,
cu privire la noutatile legislative aparute si oferd consultanta pe problemele de natura juridica;
urmareste eficienta aplicarii reglementarilor interne in activitatea de profil si face propuneri
pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continua a legislatiei care reglementeaza
relatiile sociale specifice domeniului de activitate;

reprezintd si apara interesele D.L.E.P. Sector 6 in fata instantelor judecatoresti si a altor organe
jurisdictionale, ori de cate ori aceasta figureaza ca parte in diverse dosare date spre solutionare
institutiilor competente potrivit legii;

avizeaza pentru legalitate actele administrative emise de Directorul General al D.L.E.P Sector
6;

participd la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a altor acte
incheiate de D.L.E.P. Sector 6, care angajeaza raspunderea juridica a acestuia;

intocmeste si depune:actiuni, intAmpinari, apeluri si recursuri privind interesele institutiei;
solicitd acte in sustinerea probatoriilor, de la serviciile din cadrul D.L.E.P Sector 6;

pentru o bund aparare a institutiei pe care o reprezintd, formuleaza: intdmpinari, interogatorii
si raspunsuri si raspunsuri la interogatorii In colaborare cu serviciile competente, note scrise,
concluzii, ridicad exceptii;

exercitd caile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile;

urmareste valorificarea hotdrarilor definitive obtinute in dosarele in care a asigurat
reprezentarea;

urmareste si analizeaza modul de solutionare si respectare a termenelor legale de rezolvare in
domeniul petitiilor adresate directiei, privind aspecte ce fac obiectul activitatii acesteia;
verificd modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apdrarea secretului de serviciu,
modul de manipulare si pastrare a documentelor secret de serviciu;

asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si propune masuri de prevenire a scurgerii
de informatii secret de serviciu;

acorda asistentd juridica comisiei de disciplind si colaboreazd cu toate compartimentele
institutiei pe diferite probleme ce tin de activitatea de serviciu,

intocmeste raspunsuri la solicitdri venite din partea instantelor sau a altor institutii;

verifica dosare de stare civila: transcrieri de acte de stare civila, rectificari de acte de stare
civila, schimbare de nume, inragistrari tardive;

indruma si sprijina toate compartimentele pentru aplicarea corecta a legislatiei in vigoare;
organizeaza $i asigurd Intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

intocmeste etapele privind dezvoltarea sistemului de control intern managerial, conform
Programului de dezvoltare pe etape, ih domeniul juridic;



Intocmeste formularele privind evaluarea principalelor riscuri proprii activitatilor din cadrul
compartimentului, conform termenelor §i instructiunilor din procedura de sistem privind
Managementul Riscului;

elaboreaza si actualizeaza proceduri privind activitatile proprii compartimentului;

raspunde conform legii pentru secretul si securitatea documentelor pe care le pastreaza si
manipuleaza;

respecta secretul si confidentialitatea activitatii sale, in conditiile legii;

respectd, in conditiile legii, normele de tehnica a securitatii muncii si de prevenire si stingere
a incendiilor la locul de munca;

respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiet,
raspunde de pastrarea si utilizarea in bune conditii a dotarilor serviciului;

indeplineste orice alte sarcini si atributii stabilite de conducatorul institutiei, in conformitate
cu prevederile legale n vigoare.



