Atributii Sef serviciu Gr. |1 - SERVICIUL JURIDIC, RESURSE, CONTRACTE SI ACTIVITATI
MEDICALE - DIRECTIA MANAGEMENT SI DEZVOLTARE

1. Coordoneaza, controleaza, indruma si monitorizeaza activitatea biroului In ansamblul sdu,
urmarind respectarea normelor de conduitd si disciplind precum si a prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare de catre personalul din subordine;

2. Analizeaza activitatea biroului si face propuneri de imbunatatire a calitatii acestuia;

3. Stabileste atributiile personalului din subordine potrivit cerintelor posturilor, Tn vederea
realizarii obiectivelor specifice ale biroului;

4. Verifica si avizeaza lucrarile elaborate in cadrul biroului si le inainteaza superiorului ierarhic,
dupa caz;

5. Colaboreaza cu celelalte structuri in vederea realizarii obiectivelor propuse si pentru
Tndeplinirea atributiilor specifice;

6. Implementeaza si dezvolta sistemul de control intern managerial la nivelul biroului;

7. Respectd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sdnatatii in munca, apararii
impotriva incendiilor si masurile de aplicare a acestora;

8. Informeaza conducerea institutiei cu privire la eventualele accidente suferite de propria
persoana si de ceilalti salariati din cadrul structurii din care face parte si participa la elaborarea
rapoartelor privind accidentele de munca;

9. Organizeaza si dispune realizarea masurilor trasate prin deciziile conducerii Curtii de Conturi
a Romaniei la nivelul biroului;

10. Asigura evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordinea
directa;

11. Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al CM Sf Andrei si a
Regulamentului Intern al CM Sf Andrei;

12. Controleaza respectarea politicii de securitate a CM Sf Andrei, la nivelul biroului;

13. Indeplineste oricare alte sarcini in domeniul de activitate al biroului, repartizate de superiorul
ierarhic si/sau de conducerea CM Sf Andrei, in limita de competenta.

a) Atributii in domeniul juridic:

- Se asigura de reprezentarea CM Sf Andrei in baza delegatiei emise de catre Directorul General
in fata instantelor judecatoresti, a birourilor notariale si a altor institutii publice;
- Coordoneazd evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

- Verifica care este stadiul de arhivare a documentelor Biroului;

- Coordoneazd modul in care sunt apdrate interesele legitime ale institutiei prin redactarea
cererilor in justitie, rapunsuri la adresele formulate de instantd, interogatorii de cdtre personalul
din subordinea sa;

- Promoveaza caile de atac prevazute de lege;

- Avizeaza actele cu caracter juridic;

- Verifica si avizeazd pentru legalitate Deciziile emise de Directorul Generalal CM Sf Andrei;
Acorda consultanta si consiliere juridica compartimentelor din cadrul CM Sf Andrei, la solicitarea
acestora;
- Verifica fundamentarea sau, dupa caz, colaborarea la fundamentarea si redactarea Proiectelor de
Hotarari promovate de CM St Andrei in Consiliul Local al Sectorului 5;
- Asigura verificarea si avizeaza de legalitate documentatia de atribuire privind achizitiile publice
pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul CM Sf Andrei care solicita
demararea acesteia si o inainteaza spre semnare Directorului General;

- Participa la desfasurarea procedurilor de achizitie publica organizate de CM Sf Andrei;
- Verifica si avizeaza intocmirea punctului de vedere al CM Sf Andrei in cazul inregistrarii unei
contestatii;
- Se asigura de transmiterea in timp a rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in
drept;



- Verifica si avizeaza intocmirea proiectului contractului de achizitie publica si negociaza clauzele
legale contractuale;

- Se asigura de comunicarea catre compartimentele din cadrul CM Sf Andrei a actelor normative
publicate si care au legatura cu activitatea CM Sf Andrei;

- Verifica si avizeaza, la solicitarea compartimentelor din cadrul CM Sf Andrei, a punctelor de
vedere cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare;

- Avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, precum si
semndtura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv. Nu
se pronunta asupra aspectelor economice, tehnice sau de alta natura cuprinse in documentul avizat
ori semnat de acesta.

b) Atributii in resurse umane:

- Se asigurad de gestionarea conform legii a resurselor umane de la recrutare si pana la incetarea
contractului individual / raporturilor de serviciu din serviciile, birourile si compartimentele din
cadrul CM Sf Andrei;

- Asigura respectarea legislatiei in domeniu;

- Verifica si avizeaza gestionarea corecta a dosarelor de personal ale angajatilor din cadrul CM Sf
Andrei;

- Verifica si avizeazd proiectele de decizii de angajare/numire si punerea 1n executare a
modificarilor contractelor individuale / raporturilor de serviciu ;

- Verifica centralizarea activitatii de evaluare anuala a personalului;

- Coordoneaza activitatea de recrutare si angajare a personalului pe bazd de competentd si
conform prevederilor legale, prin concurs;

- Verifica stabilirea salariului de baza in conformitate cu prevederile legale pentru salariatii noi;

- Verifica actualizarea, conform prevederilor legale, a salariile de baza si indemnizatiile de
conducere pentru angajatii CM Sf Andrei;

- Verifica existenta fiselor de post pentru angajatii CM Sf Andrei;

- Analizeaza necesarul de personal pe structurd si specialitati si face propuneri de masuri pentru
asigurarea acestuia In functie de necesitati;

- Verifica Tintocmirea lucrarilor privind incheierea, modificarea, suspendarea, incetarea
contractului individual/raporturilor de munca pentru angajatii CM Sf Andrei;

- Se asigura de aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitda de varsta,
pensionare anticipatd, pensionare anticipatd partial sau pentru invaliditate pentru angajatii din
cadrul CM Sf Andrei;

- Verifica intocmirea si actualizarea Registrului de Evidenta a Salariatilor;

- Avizeaza planul anual de formare profesionala pe baza propunerilor primite;

- Avizeaza raportdri statistice privind activitatea de personal;

- Colaboreaza cu Biroul Buget, Financiar Contabilitate in vederea Intocmirii bugetului de venituri
si cheltuieli furnizand datele necesare si a statelor de plata;

- Solicita efectuarea analizelor medicale in vederea angajarii,

- Analizeazd propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din cadrul CM Sf
Andrei si pregateste documentatia necesara in vederea supunerii, dezbaterii si aprobarii de catre
Consiliul Local Sector 5 a Organigramei si Statului de Functii al CM Sf Andrei;

- Verificd si avizeazd documentatia necesard elabordrii Regulamentului de Organizare si
Functionare, Regulamentului Intern si al altor instructiuni necesare bunei functionari a CM Sf
Andrei;

- Verifica si avizeaza Proiectele de Hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 5 si proiectele de
Decizii ale Directorului General al CM Sf Andrei in domeniul sdu de activitate;

- Colaboreaza cu celelate servicii din cadrul CM Sf Andrei pentru indeplinirea corespunzatoare a
atributiilor serviciului;

- Coordoneaza orice alte lucrari prevazute de legislatia muncii la solicitarea sefului ierarhic
superior sau a Directorului General al CM Sf Andrei.



- Executa, Intocmai si la timp, sarcinile profesionale dispuse de Directorul General si de catre
Directorul General Adjunct;

- Participa la obtinerea autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitatii §i sanatatii
in munca, Tnainte de Tnceperea oricarei activitagi, conform prevederilor legale;

- Verifica, avizeaza si fundamenteaza Proiectele de hotarari ale Consiliului Local si Proiectele de
decizii ale Directorului General al CM Sf. Andrei in domeniul sdu de activitate.



