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COMPARTIMENTULUI JURIDIC

Raspunde in termen la adresele, petitiile, cererile si sesizarile ce ii sunt repartizate;

Colaboreaza cu secretarul comunei Cacica la pregatirea sedintelor consiliului, asigurarea documentarii i
informarii consilierilor;

Participa la redactarea si dactilografierea proiectelor de hotarari initiate de primar sau consilieri local;
Participa la redactarea si dactilografierea dispozitiilor primarului;

Asigura, in conditiile legii, reprezentrarea comunei/primariei Cacica in fata instantelor judecatoresti si a
organelor de urmarire penala;

Formuleaza actiuni, intampinari, cereri de interventje in litigiile in care Primaria si Consiliul local Cacica sau
Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata are calitate procesual;

Asigura reprezentarea prin delegare a primarului i a Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatad in fata instantelor judecatoresti in limitele competentei conferite prin lege. Raspunde de transmiterea
din timp/la timp a actelor necesare solutionarii cauzelor;

Initiaza actjunile care se inainteaza in instanta, impreuna cu documentatia necesara;

Raspunde de intocmirea si prezentarea in termen a intdmpinarilor/raspunsurilor la adresele solicitate de
instanta precum si de prezentarea in instanta la termenele stabilite

Exercita caile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al comunei, a drepturilor si obligatiilor
cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale;

Studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta cauzelor pe rolul instantelor de judecata in Registrul cauzelor,
completeaza condica de termene a acestora pentru litigiile in care Primaria, Consiliul local sau Comisia
locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata este parte in proces;

Solicita investirea cu titlu executoriu a hotaréarilor judecatoresti ramase definitive

Comunica, in termenul legal, hotararile judecatoresti compartimentelor interesate

Este desemnat responsabil cu evidenta mandatelor de la instante privind munca neremunerata in folosul
comunitatii efectuata de catre contravenienti la solicitarea instantelor de judecata, comunicari pentru instante
si alte documente solicitate cu privire la mandatele efectuate.

Semneaza de legalitate actele administrative fiscale emise de catre Organul Fiscal constituit prin dispozitia
primarului;

Verifica, de legalitate, intocmirea proceselor- verbale de punere in posesie pentru eliberarea planurilor de
situatie de catre O.C.P.l. Suceava;

Verifica de legalitate si semneaza contractele incheiate de catre primar;

Urmareste legalitatea intocmirii procedurilor din domeniul achizitiilor publice si redacteaza contractele
Colaboreaza cu servicile de specialitate in vederea stabilirii criterillor pe baza carora se intocmesc
documentatiile si se incheie contractele (concesionare, inchiriere, asociere, etc),

Intocmeste dosarele pentru recuperarea debitelor pe cale judecitoreascd, urmareste evolutia fiecirui dosar
de judecats;

Asigura consultanta juridica compartimentelor functionale ale Primariei comunei Cacica;

Inregistreaza petitiile, redacteaza raspunsurile la petitiile adresate Primariei comunei Cacica si le inainteaza
spre semnare conducatorului compartimentului;

Participa la buna desfasurare a audientelor, urmareste solutionarea problemelor ridicate si comunica modul
lor de solutionare;

Raspunde de indosarierea si arhivarea documentelor din gestiune;

inlocuieste secretarul comunei in situatia in care acesta se afla in concediu de odihna, concediu medical,
concediu fara plata, suspendare raporturi de serviciu, participare la cursuri de formare profesionald, instruiri
si/sau alte motive obiective;
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In lipsa secretarului indeplineste atributiile proprii precum si atributjile din fisa postului secretarului comunei
Cacica, judetul Suceava si va semna autorizatile de construire/desfiinfare/bransamente, certificatele de
urbanism precum si toate documentele ce se cer in vederea eliberarii actelor mentionate;
Semneaza/contrasemneaza de legalitate dispozitii, proiecte de hotarari, rapoarte, referate si/sau alte
documente, in locul secretarului, in cazul in care acesta de afla in situatie de incompatibilitate si/sau conflict
de interese fata de cele dispuse, stabilite sau confirmate prin documentele respective.

Intocmeste si redacteaza in termen, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, raspunsurile la adresele
ce ii sunt repartizate si raspunde de continutul acestora;

Creeaza referate privind necesitatea emiterii unor dispozitii necesare bunei functionari a activitatii specifice
aparatului de specialitate al primarului.

Creeaza rapoarte de specialitate privind legalitatea si oportunitatea Proiectelor de hotérére initiate de
primarul comunei precum si alte documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica
compartimentului sdu, precum si cu privire la atributiile delegate;

Participa la sedintele Consiliului local atunci cand pe ordinea de zi exista inscrise proiecte care au legatura
cu activitatea specifica functiei detinute;

Depune la arhiva, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele create in cursul unui
an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul
documentelor, in termenul stabilit de lege;

Participa activ la analiza si dezbaterea problemelor generale a activitatii aparatului de specialitate al
primarului, in vederea imbunatatirii permanente a activitatii acestuia;

Asigura realizarea obiectivelor si actiunilor, aplicarea procedurilor propuse prin Programul de dezvoltare a
sistemului de control managerial intern;

Participa, in cadrul compartimentului, la intocmirea rapoartelor/ informarilor referitoare la progresele
Iproblemele inregistrate in aplicarea masurilor de control managerial intern in conformitate cu prevederile
legale cu modificarile si completarile ulterioare;

Respecta prevederile Regulamentului de ordine interioara precum si celelalte regulamente privind activitatea
aparatului de specialitate al primarului;

Raspunde de respectarea reglementarilor privind pastrarea secretului de stat si a secretului de serviciu, de
asigurarea confidentjalitaii datelor prelucrate si a lucrarilor executate.

Acorda sprijin neconditionat si acces neingradit la datele prelucrate, responsabilului cu protectia datelor
personale, in conformitate cu regulamentele interne si prevederile legale specifice. Raspunde de pastrarea
confidentialitatii datelor personale prelucrate;

Respecta intocmai prevederile conform TITLULUI [I- Statutul functionarilor publici din Ordonanta de Urgenta
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a aparaturii
electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor
deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate seful Compartimentului administrativ;

Urmareste ridicarea necontenita a nivelului profesional propriu pentru a realiza sarcinile de serviciu prin
studiu individual a materialelor de specialitate si prin participarea la cursuri profesionale de specialitate.
Intocmeste o listd care sa cuprinda actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale
si 0 actualizeaza periodic cu actele normative prin care se modificd/completeaza/aproba acestea;

Raspunde de aplicarea/respectarea normelor de protectie a muncii $i @ normelor de protectie si securitate la
incendii;

Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sanatatii in munca;

Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributjilor date in competenta sa;
Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre consiliul local sau de c&tre primar prin
Hotarari ale Consiliului local Cacica si/sau dispozitii emise de primar.



