Atributiile postului™®):

solutioneaza corespondenta care i se repartizeaza

asigura relatia cu publicul, urmérind solufionarea problemelor ridicate de acestia

asigura descarcarea corespondentei atit pe sistem electronic cat si la nivel de registratura

luarea la cunostin{d si aplicarea tuturor masurilor de implementare a sistemului de control
intern/managerial la nivelul biroului

identifica si evalueaza principalele riscuri, proprii activitatii din cadrul biroului $1 intocmeste
registrul riscurilor, ierarhizarea riscurilor si stabilirea masurilor de atenuare a acestora

asigura verificarea legalititii contractelor de concesiune/inchieriere de bunuri, servicii §i lucrdri,
emise de birou si aplica viza juridica

asigura asistentd juridica la intocmirea tuturor expunerilor de motive si a proiectelor de hotaréri,
inclusiv a documentelor de licitatie pentru concesiuni, inchirieri si vanzari, in vederea respectarii
prevederilor legale in vigoare

asigurd indeplinirea formalitatilor pentru reprezentarea la instantele judecitoresti competente, in
ceea ce priveste activitatea biroului

formuleaza cereri de chemare 1n judecatd, intdmpinari cereri reconventionale, plangeri, memorii
si alte acte necesare in indeplinirea activitatii biroului, in termenele prevazute de dispozifiile
legale In vigoare

asigura studierea actelor normative aparute, in vederea tinerii la curent cu privire la legislatia in
vigoare

asigurd evidenta litigiilor aflate pe rolul instantelor de judecatd, reprezentare, redactarea actelor
depuse la dosarele de instania in ceea ce priveste activitatea biroului

urméreste punerea in aplicare a hotararilor definitive §i irevocabile, dupd finalizarea proceselor
in care a reprezentat interesele biroului

asigurd evidenta si solutionarea fiecdrel petitii adresate unitafii administrativ teritoriale, date in
competenta biroului. in termenul legal

este obligat sa respecte secretul si confidentialitatea activitajii sale, in condifiille Legii nr.
514/2003, privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic.

asigurd pastrarca confidenfialitatii datelor definute si a lucrdrilor efectuate, conform
Regulamentului U.E. nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

este obligat sd respecte secretul si confidentialitatea activitatii sale, in conditiile Legii nr.
514/2003, privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic.

Respecta prevederile Codului de etica si conduitd profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din U.A.T. Targu Mures, aprobat prin Dispozitia nr.2684/27.11.2019.
Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
local. disnozitii ale Primarulii. ale Vicenrimarului de resort sau primite de la setii ierarhici



