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INSTITUTUL NATIONAL DE CERCETARE-DEZVOLTARE SI INCERCARI
PENTRU ELECTROTEHNICA

I C M E T   CRAIOVA

         APROBAT
DIRECTOR GENERAL
Dr. Ing. Ioan Iordache

FISA POSTULUI

I. DENUMIREA POSTULUI : CONSILIER JURIDIC

II. NUMELE SI PRENUMELE SALARIATULUI:

III. POZITIA POSTULUI IN STRUCTURA ORGANIZATORICA
1. Departamentul: N/A
2. Compartimentul: Oficiul Juridic
3. Postul este subordonat: Directorului General
4. Postul are in subordine: N/A

IV. CERINTELE POSTULUI
1.Ocupatia: Consilier Juridic
1.1 Cod ocupaţie: 261103
2. Vechime: minim 6 luni de activitate in specialitate
3. Alte cerinte:
3.1. Nivelul de studii: studii superioare juridice de lunga durata
3.2. - Cunostinte de utilizare a computerului;

- Comunicare interpersonala.
- Capacitate de analiză şi sinteză; lucru in echipa.
- Integritate morala si profesionalism.
- Capacitate de lucru in conditii de stres.
- Cunoasterea cel putin a unei limbi de circulatie internationala
- Sanatos fizic si psihic.

V. RESPONSABILITATI
- reprezinta institutul in fata instantelor judecatoresti ori in fata institutiilor statului in

baza mandatului conferit de conducerea institutului;
- apara drepturile si interesele legitime ale institutului in raporturile acestuia cu

autoritatile publice, institutiile de orice natura, precum si cu orice persoana fizica sau juridica,
romana sau straina, in baza mandatului conferit de conducerea institutului;

- solicita compartimentelor din structura organizatorica a institutului prezentarea
actelor doveditoare in sustinerea cauzelor de judecata;

- redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea
institutului;

- intocmeste dosarele de trimitere in judecata, pentru daune si prejudicii aduse
institutului, persoanelor in culpa, in baza mandatului conferit de conducerea institutului;

- elaboreaza si actualizeaza, conform normelor legale in vigoare, proiectele de
contracte, asigura asistenta la negocierea clauzelor legale contractuale;

- acorda asistenta, consultanta si reprezentare juridica institutului si altor entitati
interesate;
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- avizeaza contractele de atribuire aferente achizitiilor publice;
- propune masurile de protectie a datelor si intocmeste documentele necesare pentru

autorizarea institutului privind prelucrarea datelor cu character personal;
- redacteaza acte juridice care privesc activitatea institutului;
- avizeaza din punct de vedere al legalitatii acte cu caracter juridic emise de institut;
- avizeaza deciziile emise de directorul general;
- verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;
- participa ca invitat la sedintele Consiliului de Administratie si ale Comitetului de

Directie, si asigura secretariatul acestora, dupa caz;
- se informeaza permanent asupra legislatiei in vigoare care are incidenta cu

activitatea desfasurata in  cadrul ICMET si informeaza la timp conducerea asupra tuturor
modificarilor.

- in urma cercetarilor disciplinare din care rezulta necesitatea emiterii deciziei de
sanctionare, redacteaza aceasta decizie si o avizeaza;

- asigura secretariatul comisiilor de cercetare disciplinara;
- intocmeste dosarele de trimitere in judecata a agentilor economici debitori;
- respecta termenele stabilite de instantele judecatoresti;
- tine evidentele cerute de lege cu privire la cauzele in care asista sau reprezinta;
- restituie actele ce i-au fost incredintate institutului sau entitatii interesate de la care

le-a primit;
- pastreaza secretul profesional si toate informatiile cu caracter confidential;
- elaboreaza si actualizeaza, conform prevederilor legale in vigoare, Regulamentul

intern al ICMET;
- acorda consultanta compartimentelor din ICMET in domeniul legislativ;
- duce la indeplinire hotararile luate de Directorul General, Consiliul de Administratie,

Consiliul Stiintific si Comitetul de Directie.
- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod

constiincios a indatoririlor de serviciu;
- raspunde de realizarea la timp si intocmai a lucrarilor primite de la seful ierarhic, de

atributiile primate conform programelor aprobate si dispuse expres de catre conducerea
ICMET, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora.

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu.

- raspunde de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor stipulate in
documentele intocmite;

- elaboreaza lucrari compatibile cu nivelul de pregatire si competenta, la solicitarea
conducerii institutului;

- instiinteaza seful ierarhic ori de cate ori constata existenta unor nereguli, erori sau
abateri care ii pot perturba buna desfasurare a activitatii;

- asigura executarea neconditionat si la termen a dispozitiilor scrise sau verbale ale
sefilor ierarhici ( director stiintific, director economic, director general) cu conditia ca aceste
dispozitii sa fie din domeniul sau de competenta, la nivelul de pregatire si nu contravin
prevederilor legale privind sanatatea si securitatea in munca si protectia mediului;

- isi completeaza continuu nivelul de cunostinte in domeniul de activitate;
- respecta prevederile legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in domeniul

situatiilor de urgenta si in domeniul protectiei mediului, aplicabile lucrarilor realizate;
- respecta instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca si aparare impotriva

incendiilor, specific ICMET;
-  se prezinta apt pentru lucru;
- pastreaza in conditii corespunzatoare documentele si inregistrarile din compartiment;
- respecta prevederile ROI-ICMET.
- respecta prevederile Contractului Colectiv de Munca ICMET.
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VI. DOCUMENTE PE CARE LE ELABOREAZA
 Notificarile judiciare prin Executorii Judecatoresti ai instantelor competente, a

debitorilor conform dreptului comun;
 Raport de neavizare a actului juridic supus avizarii pentru legalitate, in conditiile

in care acesta nu e conform legii;
 Decizii, rapoarte, referate, adrese, procese verbale, etc;
 Regulamentul Intern al ICMET;
 Proiecte de contracte;
 Documente necesare pentru a demonstra implementarea sistemului de

management integrat calitate-mediu-SSM;
 Documente rezultate in urma realizarii sarcinilor primite;
 Documente privind actiunile la instantele judecatoresti pentru:

- recuperarea creantelor si penalitatilor datorate de terti;
- recuperarea prejudiciilor aduse unitatii de catre angajatii sai sau de alte
persoane;
- actiunile ce izvorasc din contractul colectiv de munca si contractul individual
de munca;
- orice alte actiuni care privesc apararea patrimoniului institutului.

ELABORAT, Semnatura salariatului,
Director General

              Dr. Ing. Ioan Ioedache
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