Aprob’

DIRECTOR EXECUTIV,
Denumirea autoritatii sau
institutiei publice CASA DE PENSII A MUNICIPIULUI BUCURESTI
Serviciul Serviciul Comunicare si Relatii Publice
Compartimentul COMPARTIMENT JURIDIC
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Consilier juridic
Nivelul postului executie
Clasa |
Gradul profesional superior
Vechimea in specialitate 7 ani
necesara
Descrierea postului
Scopul principal al postului’® Apararea drepturilor si intereselor legitime ale C.P.M.B.

Atributiile postului’®

1.reprezinta interesele institutiei in fata autoritatilor si institutiilor publice, instantelor
judecatoresti si a altor organe de jurisdictie, a organelor de urmarire penala si a notarilor, precum
si in raporturile cu persoane juridice pe baza delegérii atribuite de conducerea institutiei.
2.depune toate diligentele in vederea solutionarii litigiilor in favoarea C.P.M.B.

3.formuleazi si depune in termen intampinare, apel, recurs, contestatie la executare.

4.depune in forma scrisé la instantele de judecata toate documentele si informatiile solicitate, in
termenul stabilit de instante. :
5.in situatia in care se dispune exprtiza, daci raportul de expertiza a stabilit drepturi diferite fata
de cele stabilite de C.P.M.B., conform documentelor aflate la dosar, are obligatia de a depune
observatii sau obiectiuni la raportul de expertizd, pe baza obiectiunilor formulate de casa locala
de pensii.

6.exerciti toate ciile de atac in termen legal impotriva sentintelor nefavorabile C.P.M.B. si
raspunde de nedepunerea acestora in termen, din motive imputabile.

7.invoca toate exceptiile procesuale atunci cand se justifica.

8.tine evidenta scrisa a litigiilor pe care le gestioneaza si actualizeaza permanent aplicatia
informatici de evidenta a litigiilor cu termenele stabilite de instanta, cu observatiile la termene,
cu cheltuielile de judecata si amenzile, precum si cu celelalte date necesare.

9.formuleazi contestatii la executare impotriva actelor de executare silita formulate de creditorii
C.P.M.B.

10.colaboreazi cu toate compartimentele C.P.M.B. in vederea intocmirii actelor de procedura.

1 Se completeaza cu numele, prenumele si functia conducitorului autoritatii sau institutiei publice §i se va semna de
catre acesta in mod obligatoriu;

2 Se completeazi cu o scurtd descriere a responsabilitatilor postului;

3 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanta cu
specificul functiei publice corespunzatoare postului;
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11.prezinta, spre a fi semnate de reprezentantul legal al institutiei sau de catre persoana delegata,
intampindrile si celelalte acte procedurale intocmite, pana la data limita a depunerii. ‘
12.prezinta rapoarte de activitate la cererea conducerii C.P.M.B.

13.raspunde de documentele care i-au fost repartizate.

14.are obligatia de a nu sprijini sau favoriza actiunile formulate imotriva C.P.M.B.

15.pastreza secretul profesional si asigurd integritatea si securitatea lucrarilor sau valorilor
incredintate.

16.nu angajeaza institutia la marirea costurilor, cautdnd sa uzeze de toate mijloacele posibile
pentru combaterea cheltuielilor nejustificate.

17.este obligat sa se perfectioneze continuu in activitatea pe care o desfasoara, in vederea
reducerii timpului de executie al lucrarilor.

18.utilizeazd cu maxima eficienta resursele puse la dispozitie.

19.are sarcina de a se integra in efotul colectiv depus de echipa din care face parte si de a pune
la dispozitia colectivului cunostintele si experienta pe care le detine.

20.raspunde conform legislatiei in vigoare de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate.
21.raspunde de solutionarea in termen a sarcinilor de serviciu repartizate.

22.raspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta, suportad
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare.

23.acordi consiliere juridicd in toate domeniile dreptului, serviciilor sau personalului angajat al
C.P.M.B. in legatura cu aplicarea legislatiei in exercitarea atributiilor de serviciu.

24.asigura pastrarea secretului de serviciu §i respectarea atributiilor functionarilor publici
rezultate din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

25.informeazéa permanent conducerea ierarhica cu privire la problemele constatate si cere sprijin
pentru rezolvarea corespunzatoare a acestora.

26.respecta Regulamentul de organizare si functionare al C.P.M.B. si Regulamentul de ordine
interioara.

27.indeplineste si alte sarcini la cererea Directorului Executiv al C.P.M.B., a Directorului Executiv
Adjunct al Directiei Juridice si Comunicare, in limitele legale si ale competentei sale.

28.are responsabilitati cu privire la pastrarea secretului asupra tuturor informatiilor la care are
acces, precum si cu privire la integritatea si protectia datelor cu caracter personal pe care le
prelucreaza.

29.s3 nu transmita date cu caracter personal preluate din sisteme interne ale CNPP prin copiere
pe dispozitive externe, e-mail, suport de hartie, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate
se regaseste in atributiile de serviciu. i
30.sa participle si sa acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor pentru indeplinirea
activitatilor specifice, conform Regulamentului general privind protectia datelor.

Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal;

1.sa pastreze in conditii de strictete parolele i mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

2.sa pastreze secretul asupra tuturor informatiilor privind datele cu caracter personal pe care le
proceseaza in interes de serviciu.

3.sa pastreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza in interes de serviciu;
4.s3 interzici in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;
5.s4 manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ceea ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

6.4 nu divulge nimanui si s nu permitd nimanui sa ia cunostinté de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;
7.s3 nu divulge numanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual in mod imediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal este necesara pentru indeplinirea atributiilor sale de serviciu sau a fost autorizata de
catre superiorul sau ierarhic;

8.s4 foloseasca adresa de e-mail de serviciu doar pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

9.s% nu transmit3 date cu caracter personal preluate din sistemele interne ale CNPP, prin copiere
pe dispozitive externe, telefonic (deoarece nu se poate face identificarea persoanei), e-mail,




suport de hartie, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile de
serviciu;

10.s4 ridice din imprimanta sau copiator toate filele printate sau fotocopiate;

11.sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate este necesara pentru
indeplinirea atributiilor sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
12.sa nu fotografieze, carti de identitate, adeverinte, dosare sau file din dosarele beneficiarilor
CNPP sau orice alt document care contin date cu caracter personal, pe care sa le foloseasca in
interes personal;

13.s4 nu foloseasca in interes personal prin transmiterea pe suport informatic sau pe un altfel de
suport, date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei
sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick - uri USB, HDD, discuri rigide, casute de
e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;

14.s4 predea imediat sefului de compartiment, orice document gasit sau uitat in institutie de 'a
persoane fizice, dintre care enumeram dar nu ne limitam la: carti de identitate, buletin de
identitate, pasaport, certificat deces, certificat de nastere, certificat de casatorie, diplome de
studii orice alt document care contine date cu caracter personal.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor* Studii universitare de licentd, absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lungd duratd, absolvite cu
diploma de licentd sau echivalenta in domeniul stiinte

juridice.
Domeniul studiilor® Stiinte juridice
Perfectionari/specializari® nu e cazul
Cunostinte de operare/ Nivel utilizator incepator
programare pe calculator
Cunoasterea limbii Engleze/ Nu este cazul
Franceze

Denumirea competentei Nivelul de complexitate
generale
1. Rezolvarea de probleme nivel operational
si luarea deciziilor
2. Initiativa nivel operational ‘
. ]

Competente generale 3. Planificare si organizare nivel operational

4. Comunicare nivel operational

5. Lucru in echipa nivel operational

4 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) §i c), respectiv art. 465
alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

5 Se completeaza, daca este cazul, in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializirilor din invatamantul
universitar de lunga durata si scurtd durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licen{a si
specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora;

6 Se mentioneazd, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectiondri/specializari stabilite prin acte
normative pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializari
considerate utile pentru desfasurarea activitatii in exercitarea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria
inaltilor functionarilor publici se mentioneaza conditia prevazuta la art. 394 alin. (4) lit. d) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare; L

7 Se completeaza cu nivelul de complexitate al competentei, conform anexei nr. 13



6. Orientare catre
cetatean

nivel operational

7. Integritate

nivel operational

8. Managementul
performantei

nu este cazul

9. Dezvoltarea echipei

nu este cazul

10. Generarea
angajamentului

nu este cazul

11.Promovarea inovatiei i
initierea schimbarii

nu este cazul

Competente specifice

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine®

nu este cazul

Competente lingvistice de
comunicare in limba
minoritatii nationale’

nu este cazul

Competente in domeniul
tehnologiei informatiei'

Competente digitale -
utilizarea Microsoft Office
(Word, Excel) - nivel

utilizator incepator

e competente in domeniul
reglementarii

e consiliere juridica
persuasiva

Alte competente specifice'

Sfera relationald a titularului postului

Relatii ierarhice Subordonat pentru Director Executiv , Director Executiv
Adjunct Directia Juridica si Comunicare \
Sfera Relatii functionale Cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, potrivit,
relationald cerintelor activitatii
interna | Relatii de control Nu este cazul
Relatii de - el e
reprezentare In baza delegatiei conducerii institutiel
Autoritati si Potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale ale
Sfera | institutii publice postului detinut
relationala ——
externd cu | Organizati Nu este cazul
internationale

8 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului, nivelul solicitat pentru limba englezd/franceza este
superior nivelului A2 sau in situatia cand este solicitatd cunoasterea unei alte limbi straine, cu indicarea acesteia si cu
nivelul solicitat, prin raportare la Cadrul European Comun de Referinta pentru Limbi Straine;

9 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesari cunoasterea unei limbi apartinand '
minoritétilor nationale, cu limba respectiva, precum si cu nivelul solicitat;

10 Ge completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului, nivelul cunostintelor de operare/programare pe
calculator este superior nivelului elementar sau se solicita alte cunostinte de operare/programare;

11 Se completeaza, daci este cazul, cu alte competente specifice necesare pentru ocuparea postului, ce au fost
identificate in urma analizei posturilor; ‘ t



Pgrsoane juridice Potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale ale
private postului detinut;

Libertatea decizionali™ In lilm]'tele‘necesare unei bune desfasurari a activitatii,
potrivit legislatiei in vigoare

Deleaga atributiile si responsabilitatile functiei pe perioada

concediilor prevazute de actele normative in vigoare la doi

salariati din cadrul compartimentului juridic;

e are drept de semnatura pentru lucrarile proprii;

e responsabilitati privind calitatea si prezentarea in
termen a lucrarilor executate;

e confidentialitatea activitatii.

Delegarea de atributii si
competenta

Intocmit'?

Numele si prenumele

Functia publica de conducere Sef Serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza'*

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data

12 §e completeazi cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea

atributiilor care i revin.

13 Se intocmeste de citre 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 publicd de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se
desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritdtii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de
conducere imediat inferioara si intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu
se prevede altfel. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici fisa postului se intocmeste dupa cum
urmeaza: de catre conducitorul autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de functii se afld 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;

14 Se semneaza de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de contrasemnatar revine conducitorului autorittii sau institutiei publice. Tn acest caz, precum si in cazul in
care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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