AVOCATUL POPORULUI
Biroul contencios administrativ si juridic

Aprob,
Avocatul Poporului,

Renate Weber

FISA POSTULUI nr. ...
Numele si prenumele: ..................

A. Informatii generale privind postul:

Denumirea postului: consilier in cadrul Biroului contencios administrativ si juridic.
Nivelul postului: functie de executie.

Scopul principal al postului:

Solutionarea cererilor adresate Biroului contencios administrativ si juridic.
Solutionarea petitiilor prin care se solicita sesizarea instantei de contencios administrativ, in
conditiile legii contenciosului administrativ.

B. Cerinte specifice privind ocuparea postului:

- pregatire de specialitate: absolvent studii superioare juridice, cu examen de licenta;

- vechime Tn domeniul juridic: 5 ani;

- cunostinte operare pe calculator: necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;

- perfectiondri (specializari): experientd In formularea actiunilor in instantd, intdmpindrilor,
cererilor reconventionale, cererilor de interventie, concluziilor scrise, exercitarii cdilor de atac,
precum si activitatea de reprezentare in fata instantelor de judecata,

C. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- cunostinte privind legislatia in domeniu;
- experientd in activitatea juridica;
- comunicare eficienta;
- capacitate de observare si analizd;

- pastrarea confidentialitatii, a secretului de serviciu in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei;

- in exercitarea atributiilor sale trebuie sd actioneze cu profesionalism, loialitatea, corectitudine,
promptitudine si sa iti perfectioneze permanent pregatirea profesionald.

D. Cerinte specifice:

- sa exercite atributiile conferite postului numai in scopul prevazut de lege;

- sd nu fie influentat in conduita sa de interese personale;

- este obligat sa se adreseze oficial prin intermediul compartimentului registraturd mai intai
conducatorului institutiei, in cazul in care reclama savarsirea unei abateri in cadrul institutiei;

-sa aiba o tinuta corespunzatoare in conformitate cu cerintele institutiei; -sa manifeste
solicitudine si politete.



E. Atributii:

1. primeste, examineaza si solutioneaza cererile repartizate de superiorul ierarhic;

2. analizeaza petitiile 1n care se solicitd promovarea actiunilor in contencios administrativ;

3.intreprinde demersurile necesare introducerii actiunilor in contencios administrativ;

4.incadreaza juridic faptele si actele autoritatilor administratiei publice, prin care s-au Incélcat
drepturile si libertatile cetatenilor;

5. verifica si avizeaza, sub aspectul legalitatii, clauzele contractelor si actele aditionale Tncheiate
de institutie;

6.verifica si avizeaza notele justificative elaborate in materia achizitiilor publice; 7. participa la
elaborarea unor note, studii, evaluari, lucrari de sintezd legate de specificul activitatii institutiei si
furnizeaza date de sinteza privind activitatea Biroului contencios administrativ si juridic;

8.avizeaza ordinele, instructiunile, regulamentele si orice acte emise de Avocatul Poporului,
adjunctii acestuia si directorul coordonator in exercitarea atributiilor legate de activitatea institutiei.
Nu se pronunta asupra aspectelor financiare, economice, tehnice sau de alta natura decat cea juridica,
cuprinse in documentul in cauza (modul de calcul al drepturilor salariale, gestionarea bugetului
institutiei sau a sumelor alocate achizitiilor publice, modul in care sunt folosite sau destinatia sumelor
de bani proveniti din orice sursa - bugetul statului, fonduri europene etc.- alocate Avocatului
Poporului);

9.redacteaza, in termenele procedurale, actiunile formulate in contencios administrativ In baza
legii, avand ca obiect actele administrative ale autoritatilor administratiei publice, inclusiv ale celor
care administreaza locuri de detentie in sensul Protocolului optional;

10.sesizeaza parchetul referitor la faptele penale constatate de institutia Avocatul Poporului cu
prilejul demersurilor specifice efectuate;

11.formuleaza, in termenul legal, contestatii, actiuni in instantd, intampindri, cereri
reconventionale, cereri de interventie, concluzii scrise, exercita cdile de atac, precum si orice actiuni
specifice judecatii in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care institutia este parte;

12.formuleaza si semneaza pentru institutia Avocatului Poporului cereri, face propuneri si
sustine probele necesare si utile pentru apdrarea intereselor legale ale institutiei in fata instantelor de
judecatd, In baza Imputernicirii acordate de Avocatul Poporului;

13.reprezintd institutia in fata instantelor judecatoresti in temeiul Tmputernicirii acordate de
Avocatul Poporului;

14.organizeaza evidenta cazurilor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

15.reprezintd institutia in fata autoritatilor publice si a persoanelor fizice in legaturd cu
activitatea ce face obiectul biroului contencios administrativ si juridic, ca urmare a desemnarii de
catre Avocatul Poporului;

16.formuleaza propuneri de actiuni in contencios administrativ;

17.efectueazd analize, privind cererile solutionate si face propuneri argumente pentru
imbunatatirea legislatiei incidente activitatii institutiei,

18. propune si participd la intocmirea de rapoarte speciale si anuale, in conditiile legii;

19. formuleaza si semneaza pentru institutia Avocatului Poporului cereri, face propuneri si
sustine probele necesare si utile pentru apararea intereselor legale ale institutiei in fata instantelor de
judecata si in fata Curtii Constitutionale, in baza Imputernicirii acordate de Avocatul Poporului;

20. identifica lacunele legislative in vederea includerii lor in rapoartele anuale si speciale;

21 .informeaza Avocatul Poporului cu privire la aparitiile si modificarile legislative aplicabile
domeniului de activitate al institutiei;

22.asigura realizarea unor relatii de serviciu propice si mentinerea unui climat performant de
lucru in echipa;

23.indeplineste orice alte atributii stabilite de superiorul ierarhic sau de Avocatul Poporului.

F. Limite de competenta:
- stabilite de superiorul ierarhic: conform atributiilor de serviciu.



G. Sfera relationala:

1. Intern:

- de subordonare: Avocatul Poporului, sef Serviciu si sef Birou contencios administrativ si
juridic;

- de functionale: conform atributiilor de serviciu cu toate compartimentele din structura
Institutier,

- de reprezentare: conform atributiilor de serviciu si a imputernicirilor acordate de conducerea
institutiei.

2. Extern:

- cu autoritati si institutii publice in vederea realizarii atributiilor de serviciu si a
imputernicirilor acordate de conducerea institutiei;

- cu organizatii intonationale la simpozioane si consfatuiri, cu Tmputernicire acordata de
conducerea institutiei.
3. Delegarea de atributii si competente se realizeaza in situatia in care angajata ............. se

afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu, fiind in concediu de odihna, incapacitate
temporard de munci, delegatii, concediu fird plati, suspendare, detasare etc. In aceste situatii,
atributiile si competentele de mai sus vor fi delegate catre: ...........ccoeevvevveerieeenenne.

4. Responsabilitati specifice GDPR:

- Pastrare parole. Salariatul trebuie sa pastreze In conditii de strictete parolele si mijloacele
tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de
serviciu.

- Divulgare parole. Salariatul nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta
de parolele si mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice ale institutiei, pe care le utilizeaza
in desfasurarea atributiilor de serviciu, cu exceptia persoanei care ii preia atributiile de serviciu pe
perioada in care titularul postului se afla in concediu de odihna sau alte tipuri de concedii care i fac
imposibila prezenta la birou.

- Copiere. Salariatul nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal
disponibile Tn sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste 1n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic.

- Acces. Salariatul trebuie sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarei persoane
din afara institutiei la canalele de accesare a datelor personale disponibile in format electronic cu
ajutorul caruia is1 desfasoara activitatea.

- Suport fizic. Salariatul trebuie sa prelucreze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic
la care are acces In virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea
suporturilor, cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de
lucru la nivel de Domeniu de activitate/Serviciul/Birou/Birou teritorial/Centru zonal.

- Divulgare date. Salariatul nu va divulga niméanui datele cu caracter personal la care are acces,
atat iIn mod nemijlocit, cat si, eventual, iIn mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
superiorul sau ierarhic. Datele cu caracter personal (prelucrate in scopul indeplinirii atributiilor
stabilite prin fisa de post), cuprinse in note/materiale etc de interes public, vor fi blurate Tnainte ca
acestea sa fie divulgate.

- Transmitere date. Salariatul nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport
date cu caracter personal catre sisteme informatice 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. Fac exceptie situatiile in care transmiterea acestor date face parte din activitatea desfasurata



(la birou sau in regim de telemunca) in realizarea atributiilor de serviciu din fisa de post, caz in care
transmiterea datelor se va face pe un suport securizat.

Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter
personal prevazute in: Regulamentul (UE) nr. 679/2016, Procedura privind aplicarea Regulamentului
(UE) nr. 679/2016, Regulamentul intern, Fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor
ierarhici este foarte importanta pentru institutia Avocatul Poporului. Nerespectarea lor este
sanctionatd potrivit regulamentului intern.

Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnatura .......ccceeevveeninreennnnnn.
4. Data Tntocmirii: .........coceeee.

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: ......................

2. Semnatura ........cccceeeeeeeireeeennnn,

3.Data: ...

Avizat:

1. Numele si prenumele: .....................

2. Functia: Seful al Serviciului contencios constitutional, recurs in interesul legii, contencios
administrativ si juridic, analiza acte normative, relatii externe si comunicare

3. Numele si prenumele: .....................

4. Functia: Sef de birou contencios administrativ si juridic

5. Semnatura .......cccceceeveennieiennnenn



