MINISTERUL AGRICULTURII SI DEZVOLTARII RURALE
DIRECTIA PENTRU AGRICULTURA JUDETEANA SATU MARE
Mun.Satu Mare, str. Lacrimioarei, nr.37, Jud. Satu Mare

Compartiment resurse umane, financiar — contabilitate, juridic, achizitii publice, administrativ si
relatii publice

Fisa postului

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Consilier I asistent
2. Nivelul postului: Functie publici de executie

3.Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor prevazute de regulamentul de organizare
si functionare al DAJ si cele prevazute in fisa postului

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare juridice de lungd duratd absolvite prin diploma de
licenta

2. Perfectiondri (specializiri): in domeniul de activitate

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare
Windows/Office, Internet - nivel mediu;

Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): nivel mediu;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de analiza i sinteza, capacitate de a muncii
in echipd, capacitate de adaptare la nou, seriozitate §i constiinciozitate, corectitudine,
punctualitate, confidentialitate, abilitati de comunicare;,

6. Cerinte specifice: disponibilitate si abilitate la program prelungit, deplasare, delegare,
participare la instruire in tara,

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

Instrumente de lucru:

e Documente si surse oficiale UE;
e Legislatia specifica domeniului de activitate

e Regulamentul de ordine interna a DAJ Satu Mare

Atributiile postului:
hh) intocmeste §i supune spre aprobarea Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii Rurale, a
structurii organizatorice a directiei $i a statelor de functii si de personal ;
ii) verifica si asigurd indeplinirea conditiilor pentru selectarea si angajarea personalului ;
jj) asigura stabilirea salariilor in conformitate cu actele normative in vigoare;
kk) ia masuri pentru intocmirea si pastrarea contractelor individuale de munca si a dosarelor
personale ale salariatilor;
1) intocmeste planurile anuale de formare profesionald a personalului si urméreste modul lor de
realizare;
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mm) intocmeste documentele de angajare si de incetare a raporturilor de munca sau de serviciu,
dupd caz, pentru salariati;

nn)intocmeste si actualizeazi evidenfa permanentd a vechimii in munca a personalului in
vederea acordarii drepturilor generate de aceasta, in conformitate cu prevederile legale in vigoare
00) intocmeste programarea concediilor de odihna si urmaéreste respectarea acesteia;

pp) asigurd procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale, in scopul aplicérii
corecte a procedurilor de evaluare ;

qq) pe baza regulamentului de organizare si functionare cadru, aprobat de Ministerul Agriculturii
si Dezvoltarii Rurale, ia masuri pentru intocmirea si supunerea spre aprobare a regulamentului de
organizare si functionare a unitatii;

rr) asigurd procesul de intocmire a fiselor de post pentru toate functiile prevazute in statul de
functii aprobat;

ss) intocmeste si asigura transmiterea in termen a darilor de seama statistice privind forta de
muncd si cheltuielile de personal si toate celelalte situatii privind salariatii directiei .

ss) asigurd cadrul necesar respectarii de catre toti salariatii a procedurilor legale care au
aplicabilitate in activitatea interna a directiei;

tt)urmareste intocmirea contractelor comerciale si civile si solutionarea neintelegerilor generate
de incheierea si executarea acestora;

tt) urmareste obtinerea copiilor de pe sentintele sau deciziile pronuntate de instantele de judecata
precum si legalizarea si investirea lor cu formula executorie, dupd ce acestea au rdmas definitive,
solicitind executarea silitd a acestora, daca este cazul;

uu) asigurd comunicarea cdtre compartimentul financiar-contabilitate a titlurilor executorii
pentru a fi operate ;

vv) asigurd procesul de verificare si indrumare a activitatii de urmarire a debitelor ;

ww) ia mésuri pentru prevenirea litigiilor patrimoniale si a pagubelor care fac obiectul acestor
litigii ; '

XX) ia masuri pentru organizarea bazei de documentare a institutiei care include colectia de
monitoare oficiale;

yy) ia mésuri pentru aducerea la cunostinta compartimentelor din carul directiei a actelor
normative apdrute, asigurdnd asistenta juridica pentru aplicarea corectd a acestora;

zz)asigura consultanta de specialitate, intocmeste avize si opinii cu caracter juridic;

aaa)asigurd reprezentarea directiei in fata instantelor, in baza imputernicirilor date de directorul
executiv al acesteia;

bbb) intocmeste toate actele procedurale necesare in vederea reprezentirii directiei in fata
instantelor judecatoresti;

cee) exercita cdile de atac ordinare si extraordinare pentru indreptarea hotararilor pronuntate de
instante;

ddd) tine evidenta tuturor cauzelor aflate in instante;

eee) avizeaza din punct de vedere juridic toate documentele emise In cadrul directiei, documente
care poartd semndtura directorului executiv al acesteia;

-respecta prevederile OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

-respecta prevederile HG nr. 583/28.08.2016 de aprobare a Strategiei Nationale Anticoruptie
(SNA);

-respecta principiile care stau la baza prevenirii conflictului de interese, care sunt: impartialitatea,
integritatea, transparenta deciziei si suprematia interesului public in conformitate cu prevederile
Legii nr. 161/19.04.2003;

-pastrarea documentelor de lucru in bune conditii pana la arhivarea sau predarea altor persoane;

- executd si alte atributii dispuse de catre conducerea directiei si MADR, cu respectarea
legislatiei in vigoare.
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Atributii generale:

Raspunde de confidentialitatea lucrérilor intocmite, in sensul de a nu divulga unei tere parti
datele de care a luat la cunostinta in timpul activitatii;

Aplicarea si respectarea legilor;

Aplicarea si respectarea procedurilor specifice de lucru si a prevederilor Regulamentului de
Organizare si Functionare, al Regulamentului de Ordine Interna si a Codului de Conduita al
functionarilor publici;

Respectarea termenelor stabilite in proceduri/instructiuni aprobate ;

Aduce la cunostiinta sefului ierarhic prin note scrise eventuale propuneri de imbunatatire a
activitafii;

Aducerea la cunostinta conducerii, din timp, a unor eventuale inadvertente procedurale,
existenta unor potentiale conflicte de interes;

Duce la indeplinire prevederile Ordinului MFP nr. 600/2018 si a cerintelor specifice stabilite in
acest sens la nivelul MADR si DAJ;

Isi insuseste si aplica corect legislatia generala si specifica de sanatate si securitate in munca,
prevenire si stingere a incendiilor si actiune in caz de urgent;

Respecta si aplica procedurile de urgenta si de evacuare stabilite prin instructiunile proprii si
planul de evacuare in caz de urgenta.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire: consilier
2. Clasa: [/
3. Gradul profesional: asistent
4. Vechimea in specialitate necesard: min.1 ani, conform legislatiei in vigoare
Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de sef serviciu gi director executiv
b)Relatii functionale: cu consilierii DAJ
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: in baza mandatului emis potrivit atributiilor;

2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institugii publice: reprezentanti ai altor ministere, institufii §i autoritdati;

b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: fermieri, producdtoi agricoli
3. Limite de competentd: desfisurarea de activitdfi specifice
4. Delegarea de atributii si competenta:
a) are drept de semndturd pentru lucrarile proprii,
b) ia decizii privind organizarea §i desfasurarea activitafii,
¢) reprezintd compartimentul in relaiile cu celelalte compartimente din DAJ,
d) responsabilitati privind calitatea §i prezentarea in termen a lucrarilor executate,

e) confidentialitatea datelor
5. Matrice de inlocuire:

Pe cifg Mlotiiaste: ... ..o vinvesusnnin
Cire 1l poate MIOCUL: v voe ssviisinne sviass
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Intoemit de:

1. Numele si prenumele: CIOLTEAN I0OAN
2. Functia publica de conducer

3. Semnatura

4. Data intocmirii

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului

1. Numele si prenumele: ...ovceeesessnscsssassassansarsssances
2. Semnatura ......cceceevvnriiiiieennnens
3. DEHIR ...orermmrmsessissi AR
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