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Descrierea postului

Scopul principal al postului;
Asigura buna desfasurare a activitatiilor specifice compartimentului in vederea realizarii integrale a atributiilor si sarcinilor ce revin
conform legislatiei in vigoare respectiv a Regulamentului de Organizare si Functionare a CJP Mures.

A.  Atributiile postului

-organizeazd evidenta tuturor documentelor §i operatiunitor in cadrul serviciului juridic comunicare si relatii cu publicul,

-solicitd directiilor si compartimentelor CJP Mures documentele §i informatiile necesare apararii institujiei in litigiile la care aceasta este parte. Sesizeaza operativ Directorul
executiv in cazul in care nu primegte documentele si informatiile solicitate,

-asigurii depunerea in forma serisa la instanjele de judecatd a tuturor documentelor si asigura intocmirea §i depunerea contestatiilor la executare impotriva actelor de executare
silitd formulate de catre creditorii institufiei, in termenul prevazut de lege

-seluioneazd in termen lucrarile repartizate de conducerea institutiei (note de servieiu, corespondenta etc), in termenele stabilite de acestea,

-reprezinta CJP Mures, in vederea apardrii drepturilor si intereselor legitime ale acesteia, pe baza delegatiei emise de catre Directorul executiv, in fafa instantelor de judecata, &
birourilor notariale, a organelor de urmdrire penald, a awtoritajilor $i organelor administrative cu atributii jurisdictionale §i a altor instifutii publice sau private,

-fine evidenfa 5i urmareste derularea cauzelor affate pe rolu) instanfelor de judecata, asigura intocmirea evidentei litigiilor care cuprinde: obiectul liti giilor, termenele stabilite de
instante, observatiile la termene, cheltuislile de judecata si amenziile,

-depune toate diligenfein vederea solufiondrii litigiilor in favoarea CJP Mures,

-forimuleaza si depune in termen intimpinare i raspunde de nedepunerea e,

-exercitd toate caile de atac impotriva hotaririlor nefavorabile CJP Mures,

-ridica toate exceptiile procesuale atunci cind se justifica,

-depune tn forma scrisila instantele de judecatitoate documentele §i informatiile solicitate, in termenul stabilitde instane,

-n situajia in care in cursul litigiilor se dispune expertiza, daca raportul de expertiza a stabilit drepturi diteritefatd de cele stabilite de CJP Mures conform documentelor aflate la
dosar, are obligafia de a depune observatii san obiectiuni pentru fiecare acidepus de expert, pe baza obiectiunilor formulate in colaborare cu Directia stabiliri si plati prestatii,
-formuleaza apel sau recursin termen impotriva sentintelor nefavorabile CIP Mures 5i raspunde de nedepunerea recursului in termen,

-actualizeazil permanent evidenta a litigiilor cu termenele stabilite de instange, cu observatiite la termene, cu cheltuielile de judecatd si cu amenzile,

-intocmeste adrese pentru punerea in executare a hotirérilor judecatoregti in termen de maxim 3 zile de la primirea lucririi repartizate,

-colaboreazi cu toate compartimentele CIP Mures, in vederea intocmirii actelor de procedur,

-prezintd spre a fi semnate de reprezentantul legal al institutiei sau de catre persoana delegata, intdmpindrile si celelalte acte procedurale intocmite, cu cel putin 3 zile inainte de
data limit4 a depunerii, iar in cauzele urgente eu cel pujin o zi,

-prezintd rapoarte de activitate la cererea conducerii CJP Mures,

-raspunde de documentele care i-au fost repartizate,

-are obligatia de a nu sprijini sau favoriza actiunile formulate impotriva CIP Mures,

-plistreazi secretul profesional §i asigurd integritatea si securitatea Jucrarilor sau valorilor incredintate si respecta atributiile funciionariler publici rezuliate din Codul
administrativ cu modificarite 5i completarile nlterioare,

-nu angajeaz4 institufia Ia mirirea costurilor, ciutdnd si uzeze de toate mijloacele posibile pentru combaterea cheltuielilor nejustificate,

-este obligat sa se perfeciioneze continuu in activitatea pe care o desfasoard, in vederea reducerii timpului de executie al lucrarilor,

-planific activitatile din domeniul jurdic si utilizeaza cu maxima eficienta resursele puse la dispozifie,

-are sarcina de a se integra in efotul colectiv depus de echipa din care face parte §i de a pune la dispozijia colectivului cunostintele si experienta pe care le detine,

-raspunde de solujionarea in termen a sarcinilorde serviciu repartizate,

-asigura viza de legalitatea contractelor incheiate de CIP Mures,




-tine legatura cu furnizorii de utilitati pentru asigurarea respectarii clauzelor contractuale ce au fost convenite,

-avizeaza pentru legalitate toate documentele referitoare la drepturile de personal,

-rispunde de menfinerea integritatii 3i calitatii bunurilor primite in folosinté, suportind consecinfele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzitoare,
-avizeazi pentru lepalitate deciziile directorului executiv al institutiei,

-informeaza permanent conducerea ierarhica cu privire la problemele constatate si cere spijin pentru rezolvarea corespunzitoare a acestora,

-respecta RO1 si ROF al CJP Mures,

-indeplineste §i alte sarcini la cererea Directorului executiv al CIP Mures in limitele legale 5i ale competentei sale,

-raspunde confonin prevederilor legale, de indeplinirea, la termen i in conditii optime a sarcinilor de serviciu.

-sprijina toate compartimentele si serviciile institutiei pentru buna desfasurare a activitatiilor specifice in vederea indeplinirii obiectivelor propuse

B.Alte atributli :
1. indeplineste alte atribuii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de catre directorul executiv.

L4 Rdsponzabllitati Brivind. protectiitdatensr 0 caracter, personals

1.5a pastreze secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces ;

2. sa pastreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza ;

3. 53 nu divulge i s8 nu permitd accesul nimanui la datele cu caracter personal la care are acees, cu exceptia situatiilor 3n care comunicarea acestor date se
regéseste Tn atributiile de serviciu ;

4. sd nu transmitd date cu caracter personal preluate din sistemele interne ale CNPP, prin copiere pe dispozitive externe, suport de hirtie, cu exceptia
situatiilor Sn care aceastd activitate se regdseste in atributiile de serviciu ;

5. s# participe si sd acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor pentru indeplinirea activitititor specifice conform Regulamentului general privind
protectia datelor.

Conditii pentru ocuparea postului

a) Conditii generale

Nivelul studiilor studii universitare de licentd absolvite cu diplom3 de licentd sau echivalenti

Domeniul studiilor

Perfectionari/specializari

Vechime in specialitate prevazuta de 7 ani
lege pentru ocuparea functiei publice

b) Cunostinte specifice

1.Cunostinte de operare/programare utilizarea suitei Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access, Publisher) -
pe calculator Nivel incepitor

2.Cunoasterea limbii
Engleze/Franceze

3.0btinerea unui/unel aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor legislatiel
specifice cu privire la indeplinirea
conditief

4. Alte conditii specifice pentru -
ocuparea unef functii publice ,
prevazute in actele normative
specifice aplicabile autoritatilor su
institutiilor publice specifice

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si luarea | operational

l PR
Competente generale deciziilor




2. |Initiativa operational
3. Planificare §i organizare operational
4, Comunicare operational
5. Lucru in echipd operational

6. Orientare catre cetatean

operational

7. Integritate

operational

8. Managementul performantei

9. Dezvoltarea echipei

10. Generarea angajamentului

11. Promovarea
schimbarii

inovatiei s initierea

Competente specifice

Competente lingvistice de comunicare in
Limbi strdine

Competente lingvistice de comunicare in
limba minoritatii nationale

Competente
informatiei

utitizarea suitei Microseft Office (Word,
Excel, PowerPoint, Qutlook, Access,
Publisher) - Nivel incepitor

domeniul  tehnologiei

Alte competente specifice --

Sfera relationald a titularului postului

Relatii ierarhice

subordonat fata de sef serviciu/director executiv adj./directorul
executiv

Sfera relationala
interna

Relatii functionale

cu celelalte compartimente din cadrul CJP Mures pentru transmiterea de
informatii, proceduri, note interne referitoare la activitatea desfasurata si
pentru primirea de documente, lucrari etc

Relatii de control

Relatii de reprezentare

conform atributiilor postului in limita competentei stabilite de conducerea
Casei Judetene de Pensii Mures

Sfera relationald
externd cu

Autoritati si institutii publice

in limita atributiilor prevazute in fisa de post

Organizatii internationale

in limita atributiilor prevazute in fisa de post

Persoane juridice private

in limita atributiilor prevazute in fisa de post




in limita atributiilor prevazute in fisa de post
Libertatea decizionald

in pericada cat se afla in concediu de odihna , medical sau invoit va fi

Delegarea de atributii 5i competentd inlocuit de un alt consilier superior
fntocmit
Numele si prenumele Stoica Stelian
Functia publica de conducere Director executiv .
Semnatura
|
Data intoemirii 03.11.2026 ’

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnétura

Data

Contrasemneaza :

Numele §i prenumele

Functia

Semnétura

Data




