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Consilier juridic
Descrierea ocupatiei

Postul de consilier juridic 1l regdsim in structura administratiei publice locale si centrale.

El trebuie s@ posede cunostinte de legislatie, interpretare a legislatiei din domeniul sdu de activitate,
terminologie de specialitate.

Consilierul juridic trebuie sa aibd o multitudine de aptitudini si atitudini si anume: comunicare eficientd,
capacitate de observare si analiza, fluenta si coerent& in exprimare, sa fie responsabil, obiectiv, corect,
operativ, s aiba discerndmant si simt de raspundere.

Principale atributii ale consilierului juridic sunt: primeste si studiaza actele normative emise de serviciile
de specialitate dupd care acorda avizul de legalitate.

O alta atributie principald este cea de reprezentare in fata instantelor judecatoresti prin inregistrarea
citatiilor, studierea dosarului, plata taxei de timbru, reprezentarea intereselor institutiei in fata instantelor
de judecatd prin folosirea céilor de atac legale.

Urmareste desfasurarea proceselor prin tinerea evidentei termenelor proceselor, intocmirea actelor
necesare si prin prezentarea la termenele de judecata.

Prin structura postului séu consilierul juridic acorda consultatii de specialitate compartimentelor din cadrul
institutiei. Studiaza legislatia nou apdrutd, instruieste compartimentele interesate si acorda consultatii la
cererea acestora.

Pe langa atributiile principale, consilierul juridic mai desfasoara si alte activitati si anume acelea de a
identifica cerintele cetatenilor, indrumarea si informarea lor, comunicarea cu functionarii din cadrul
institutiei sau alte institutii ale administratiei publice locale sau centrale.

Consilierul juridic este competent sd intocmeasca actele necesare in instantd sau in desfasurarea activitétii
sale. Studiazé actele depuse la dosar, face propuneri conducerii si redacteaza actele necesare in dosarul
cauzei respective.

Arhivarea documentelor de catre consilierul juridic prin inregistrarea si conservarea tuturor actelor
juridice emise de institutia respectiva. Tnregistreaza actele juridice si asigura péstrarea lor.

Perfectionarea pregatirii profesionale se referd la capacitatea sa de autoevaluare a nivelului de cunostinte
si perfectionare pregatirii juridice prin identificarea necesarului de instruire si participarea la diferite forme
de instruire.



Consilier juridic

UNITATILE DE COMPETENTA

Domeniile de competenta
Competente fundamentale
Competente generale la locul de munca

Competente specifice

Unitatile de competenta
Comunicarea interpersonala
Perfectionarea pregatirii profesionale

Acordarea de consultatii de specialitate compartimentelor din
cadrul institutiei

Acordarea informatiilor de specialitate

Arhivarea documentelor

Avizarea actelor

Redactarea actelor specifice

Reprezentarea 1n fata instantalor judecatoresti

Urmarirea desfagurarii proceselor



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Stabileste relatiilor de comunicare cu

factorii implicati

2. Participa la discutii In grup pe teme

profesionale

Gama de variabile

- limbaj de specialitate

- forme de comunicare: scris, verbal

Comunicarea interpersonala

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Relatiile de comunicare cu factorii implicati sunt stabilite utilizand
mijloacele si metodele adecvate;

1.2 Comunicarea se face utilizdnd un limbaj de specialitate;

1.3 Relatiile de comunicare sunt stabilite cu persoanele si in conditiile
prevazute de lege.

2.1 Problemele profesionale sunt discutate si rezolvate prin procedee
acceptate de ceilalti consilieri juridici din cadrul directiei sau
departamentului;

2.2 Punctele de vedere proprii sunt argumentate clar si in conformitate
cu prevederile legale

Unitatea se aplica tuturor consilierilor juridici.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- capacitatea de utilizare a limbajului juridic

- capacitatea de a comunica eficient in situatii concrete

- comunicarea informatiilor cu promptitudine si profesionalism
- capacitatea de a exprima clar situatii concrete

Cunostinte:

- legislatie

- terminologia de specialitate

- metode uzuale de comunicare

Aptitudini
- capacitatea de comunicare
- capacitatea de analiza si sinteza

Atitudini

- responsabilitate
- obiectivitate

- profesionalism



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Identifica necesarul de instruire

2. Participa la forme de instruire

Gama de variabile

Perfectionarea pregétirii profesionale

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Nivelul de pregatire este evaluat cu obiectivitate prin raportare la
cerintele din domeniu

1.2 Necesarul de instruire este identificat de fiecare consilier juridic in
functie de domeniul de activitate in care doreste sd activeze.

2.1 Modalitatile de perfectionare profesionala sunt identificate de catre
consilierul juridic in functie de necesititile de instruire.

2.2 Participarea la formele de instruire este sustinuta prin dovezi
obiective.

2.3 Instruirea trebuie sa fie eficienta si sa asigure Insusirea de noi
cunostinte in domeniu si aplicarea lor pe durata si aplicarea lor pe durata

Unitatea se aplica tuturor consilierilor juridici din administratia publica locala si centrala.

Formele de instruire pentru perfectionarea pregatirii profesionale pot fi: cursuri, seminarii, sau alte forme de

instruire.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- capacitatea de sinteza

- capacitatea de analiza

- capacitate de autoevaluare obiectiva
- capacitate de concentrare

Cunostinte:
- legislatie

- terminologia de specialitate

Aptitudini si atitudini:

- obiectivitatea cu care se face autoevaluarea;
- modul in care si-a insusit cunostintele, prin capacitatea de a le aplica in activitatea de zi cu zi;
- dovezile privind perfectionarea cunostintelor profesionale



Acordarea de consultatii de specialitate compartimentelor din cadrul institutiei

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Studiaza legislatia nou aparuta

2. Instruieste compartimentele

3. Acorda consultatii serviciilor la
cererea acestora

Gama de variabile

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Studierea legislatiei se realizeaza prin urmarirea Monitoarelor Oficiale
aparute.

1.2 Selecteaza actele normative cu incidenta in activitatea institutiei.
2.1 Selecteaza legislatia in functie de activitatea fiecarui compartiment.

2.2 Realizeaza periodic instruiri cu membrii compartimentului sau
3.1 Primeste solicitéri din partea compartimentelor din cadrul institutiei
unde-si desfasoara activitatea consilierul juridic.

3.2 Redacteaza puncte de vedere referitoare la situatia semnalata.

3.3 Consiliaza functionarii din punct de vedere juridic, la solicitarea
acestora.

Unitatea se aplica consilierului juridic din cadrul organelor administratiei publice centrale sau locale.

Natura informatiilor solicitate:
- de natura legislativa

Metode de comunicare:
- verbal sau/ si scris

Surse de informare:
- legislatie

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:
- legislatie

Aptitudini:

- capacitate de comunicare eficienta
- capacitate de observare

- capacitatea de analiza

- capacitatea de concentrare

- capacitatea de ascultare activa

- fluenta si coerentd in exprimare

Atitudini:

- responsabilitate
- obiectivitate

- realism

- corectitudine



Acordarea informatiilor de specialitate

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica cerintele cetatenilor 1.1 Primeste si verifica cu atentie cererile solicitantilor pentru a
identifica informatia solicitata

1.2 Documentele sunt comparate cu actele si informatiile prezentate de
solicitant.
2. Indruma cettenilor 2.1 Acorda consultatii in functie de natura solicitarilor.

2.2 Solutioneaza toate cererile formulate in limita abilitatilor conferite de
lege.

3. Informeaza cetatenii 3.1 Acorda consultatii cetdtenilor cu privire la solicitarile acestora si cu
modalitatile legale de rezolvare.
3.2 Acorda consultatii cu promptitudine, politete, intr-un limbaj adecvat.
3.3 Transmiterea informatiilor se realizeaza prompt si citre persoanele

indreptatite.

3.4 In procesul de transmitere a informatiilor se are In vedere principiul



Gama de variabile

Unitatea se aplica consilierului juridic din cadrul organelor administratiei publice centrale sau locale.

Natura informatiilor solicitate:
- de natura legislativa

Metode de comunicare:
- verbal sau/ si scris

Surse de informare:
- legislatia din domeniul administratiei publice locale

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

- legislatie

Legea nr. 69/1991 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea 29/1990 privind contenciosul administrativ, republicata;

Legea nr.18/1991, privind fondul funciar, republicata

Legea nr. 1/2000 (Legea Lupu)

Legea nr. 213/1998, privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia;

Legea nr. 219/1998, privind regimul concesiunilor

Legea nr. 70/1991, privind alegerile locale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare; etc.

Aptitudini:

- capacitate de comunicare eficienta
- capacitate de observare

- capacitatea de analiza

- capacitatea de concentrare

- capacitatea de ascultare activa

- fluenta si coerentd in exprimare

Atitudini:

- responsabilitate
- obiectivitate

- realism

- corectitudine



Arhivarea documentelor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. inregistreazi actele juridice 1.1 Inventarierea sarcinilor care revin consilierului juridic prin raportare
la legislatia in vigoare;

1.2 Consemneaza in registrul de intrare-iesire citatiile, actele juridice de
care consilierul juridic intelege sa se foloseasca in timpul proceselor.

2. Asigura pastrarea documentelor 2.1 Identificarea surselor de informatii si a bazelor de date existente;
2.2 Elaboreaza si actualizeaza baza de date conform legislatiei;
2.3 Evidenta, Indosarierea, conservarea si clasarea actelor juridice.

2.4 Pastrarea actelor juridice se face in conditii corespunzatoare,
asigurandu-le mpotriva distrugerii, degradarii, sustragerii.

2.5 Persoanele juridice creatoare si detindtoare de documente sunt
obligate sa le pastreze in spatii special amenajate pentru arhiva.

Gama de variabile

Unitatea se aplica consilierului juridic din cadrul organelor administratiei publice centrale sau locale.
Scopul arhivarii: pastrarea si conservarea actelor juridice

Cerinte legale de arhivare: legislatia in domeniu, regulamentul de organizare si functionare interna a institutiei,
aplicarea normelor PSI

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:
- Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale
- legislatia din domeniu

Aptitudini:

- capacitate de observare

- capacitatea de analiza

- capacitatea de concentrare

Atitudini:

- responsabilitate
- obiectivitate

- corectitudine

La evaluare se va urmari:

- capacitatea de a inventaria eficient §i complet sarcinile conform legislatiei in domeniu;

- operativitatea in identificarea surselor de informatie;

- promptitudinea in elaborarea si actualizarea bazelor de date

- capacitatea de a pastra documentele in conditii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii,
cu respectarea normelor de PSI



Avizarea actelor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Primeste spre avizare actele emise 1.1 Lucrarile repartizate vor fi inregistrate de catre consilierul juridic,
de serviciile de specialitate pentru o evidenta a tuturor lucrarilor primite.

1.2 Actele primite vor fi solutionate in functie de importanta sau urgenta

lor.
2. Studiaza actele normative care vor fi 2.1 Actele normative vor fi studiate din punct de vedere al formei si al
supuse avizarii continutului, In conformitate cu prevederile legale.

2.2 Consilierul juridic va studia toate proiectele de acte normative din
punct de vedere al legalitatii lor.

3. Acorda avizul de legalitate 3.1 Dupa studierea documentatiei, avizeaza proiectele.

3.2 Consilierul juridic avizeaza actele cu caracter patrimonial si
nepatrimonial.

Gama de variabile

Factori implicati:

- serviciile de specialitate care transmit spre avizare actele normative

- consilierul juridic care acorda avizul de specialitate, si care-si desfasoara activitatea in directiile de avizare
juridica din cadrul administratiei publice locale sau centrale.

Mijloace de comunicare:
- scris
Actele normative transmise spre avizare se primesc numai in forma originala.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:
- capacitatea de sinteza

- capacitatea de analiza

- capacitate de decizie

Cunostinte:
- legislatia din domeniu ( Legea nr. 213/1998, privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia)

Aptitudini si atitudini:
- responsabilitate

- obiectivitate

- corectitudine

- operativitate

- discerndmant

- simt de raspundere



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Studiaza actele depuse la dosar

2. Face propuneri conducerii

3. Redacteaza actele necesare in
dosarul cauzei respective

Gama de variabile

Redactarea actelor specifice

CRITERII DE REALIZARE
1.1 Actele depuse la dosar sunt consultate pe baza unei delegatii.

1.2 Actele de la dosar sunt consultate la arhiva instantei competenta sa
solutioneze dosarul

1.3 Dosarul se studiaza cu céteva zile Tnainte de termenul de judecata.
2.1 Conducerea institutiei este informata asupra stadiului fiecarui proces
aflat pe rol.

2.2 Propunerile se fac prin referate.
3.1 Redactarea se face in conformitate cu prevederile in materie.

3.2 Propunerile aprobate si semnate se depun la dosarul cauzei.

Unitatea se aplica consilierului juridic din cadrul organelor administratiei publice centrale sau locale.

Metode de comunicare:
- scris

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:
- legislatie

Aptitudini:

- capacitate de comunicare eficienta
- capacitate de observare

- capacitatea de analiza

- fluentd si coerenta in exprimare

Atitudini:

- responsabilitate
- obiectivitate

- realism

- corectitudine



Reprezentarea in fata instantalor judecatoresti

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. inregistrarea citatiilor se realizeazd 1.1 Citatiile sunt inregistrate pentru o buni evidenti a proceselor
centralizat si In ordine cronologica.
1.2 Citatiile sunt inregistrate pentru evidenta proceselor si pentru luarea
la cunostinta a termenului de judecata

2. Studiaza dosarul cauzei inaintea 2.1 Dosarul este studiat pentru a lua la cunostintd cauza dedusa judecatii.
termenului.
2.2 Dosarul este studiat in vederea redactarii actelor necesare in cauza
respectiva.
3. Asigura plata taxei de timbru. 3.1 Intocmeste referate de necesitate pentru motivarea sumelor necesare

taxelor judiciare si timbrului judiciar

3.2 Depune la dosarul cauzei actele prin care se poate dovedi plata.

4. Reprezinta interesele institutiei in 4.1 Prezentarea la termenele stabilite se face pentru indeplinirea actelor
fata instantelor de judecata. de procedura
5. Foloseste cdile de atac legale 5.1 Consilierul juridic exercita cdile de atac ordinare sau extraordinare

pentru protejarea dreptului subiectiv sau a oricaror alte interese care se
pot realiza numai pe calea justitiei.

5.2 Caile de atac se exercita pentru indepartarea greselilor cuprinse intr-o
hotarare.

Gama de variabile

Unitatea se aplica tuturor consilierilor juridici din administratia publica locala si centrala.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- capacitatea de Incadrare a situatiei de fapt in raport cu prevederile legale
- capacitatea de sinteza

- capacitatea de analiza

- capacitate de decizie

- capacitate de comunicare

Cunostinte:

- Codul de Procedura civila

- Codul Civil

- Legea 29/1990 privind contenciosul administrativ

- Codul Comercial

- Codul Muncii

- Legea 146/1997, privind taxele judiciare de timbru , cu completarile si modificarile ulterioare

Aptitudini si atitudini:
- responsabilitate

- obiectivitate

- corectitudine

- operativitate

- discerndmant

- simt de raspundere



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. tine evidenta termenelor proceselor.

2. Intocmeste actele necesare fiecarui
termen.

3. Se prezinta la termenele de judecata.

Gama de variabile

Urmarirea desfasurarii proceselor

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Consilierul juridic va intocmi o evidenta a citatiilor pentru luarea la
cunostinta a termenelor proceselor.

1.2 Va intocmi fise individuale de evidenta a deruldrii proceselor .

1.3 Comunica conducerii evidenta proceselor si stadiul lor.
2.1 Solicita termene atunci cand cauza nu este in stare de judecata.

2.2 Depune acte doveditoare §i probatorii la dosarul cauzei, necesare
desfasurarii procesului.

3.1 Reprezintd autoritatea in baza unei delegatii.

3.2 Sustine cauza in fata instantei.

3.3 Se prezinta la termenele stabilite pentru respectarea actelor de
procedura.

Unitatea se aplica consilierilor juridici care 1si desfagoara activitatea in directiile de contencios administrativ din
cadrul administratiei publice locale sau centrale.

Mijloace de comunicare:
scris sau verbal

Fisele individuale se indosariaza si se arhiveaza

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- capacitatea de sinteza

- capacitatea de analiza

- capacitate de comunicare

Cunostinte:

- legislatie

- Codul civil

- Codul de procedura civila
- Codul penal

- Codul de procedura penala
- Codul comercial

Aptitudini si atitudini:
- responsabilitate

- obiectivitate

- discernamant

- simt de raspundere



