CONSILIUL JUDETEAN GIURGIU
SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI
SERVICIUL JURIDIC-CONTENCIOS SI CONTRACTE

Atributiile postului®:

1.A4sigura, in conditiile legii si in baza imputernicirii date de presedintele consiliului judetean,
reprezentarea Consiliului Judetean Giurgiu si a institutiilor publice subordonate (daca e cazul), in fata
instantelor judecatoresti, a altor organe de jurisdictie, a organelor de urmarire penala, a notarilor publici
si/sau in raporturile cu alte persoane fizice sau juridice;

2.Asigura instrumentarea cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata, urmarind.:

1) redactarea, semnarea si depunerea la registratura instantelor a actelor de procedura,
intdmpinari, cereri reconventionale, precizari, concluzii scrise §i altele asemenea, in
termenele legale;

2) pregdtirea §i depunerea la dosare in termen legal a materialelor probatorii (inscrisuri,
practica judiciara, expertize, etc.) i martori dupa caz,

3) urmarirea solutiilor pronuntate de instante si promovarea, acolo unde este cazul, a cailor
de atac sau Tntocmirea de referate scrise, motivate pentru luarea deciziei de achiesare la
aceste solutii;

3.4sigura comunicarea hotardrilor judecatoresti compartimentelor de specialitate, Tn scopul punerii in
executare a acestora,

4.la masurile necesare pentru obtinerea titlurilor executorii §i punerea lor in executare,

5.4sigura evidenta operativa a tuturor cauzelor aflate in curs de judecatd, urmarind asigurarea
reprezentarii in fata instantei,

6.Acorda consultanta de specialitate, furnizand informatii privind incidenta normelor legale, aplicabile
fiecarei situatii in parte, precum §i interpretarea acestora, atdt compartimentelor din aparatul propriu, cat
si autoritatilor administratiei publice locale din judet, la cererea scrisa a acestora, cu respectarea
normelor si principiilor legale in materie;

7. Intocmeste puncte de vedere juridice si eventuale proiecte de acte normative;

8. Intocmeste actele previzute de legislatia in vigoare, la sesizarea directiilor de specialitate, referitor la
nerespectarea prevederilor contractuale de catre partile din contractele in care Consiliul Judetean
Giurgiu este parte;

9. Indruma si sprijind compartimentele de specialitate la ntocmirea proiectelor de acte administrative
si/sau contracte, pe care le avizeaza, din punct de vedere juridic, redactdnd in toate situatiile puncte de
vedere scrise asupra clauzelor neconforme cu legea, intocmind rapoarte de neavizare cu indicarea
neconcordantei actului supus avizarii cu normele legale;

10. Redacteaza documentele repartizate, atdt in privinta fundamentarii acestora, in fapt si in drept, cadt si
din punct de vedere al modului de exprimare;

11. Solutioneaza inscrisurile si sesizarile persoanelor fizice §i juridice care intra in sfera de competenta a
compartimentului, dupa caz;

12. Acorda la cerere §i in limita competentelor legale, consultanta de specialitate institutiilor si serviciilor
publice aflate sub autoritatea Consiliului Judetean Giurgiu, opiniile exprimate fiind consultative;

13. Vizeaza, din punct de vedere al legalitatii, documentele inaintate de aparatul de specialitate sau de
conducerea institutiei,

14. Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotdrdre aflate pe ordinea de zi a sedintelor
Consiliului Judetean Giurgiu;

15. fntocmegte §i avizeaza contracte, proiecte de contracte, si acte aditionale la contractele in care judetul
este parte;

16. Participa, in calitate de membru al comisiilor de evaluare, la procedurile de achizitii publice;

17. Asigura arhivarea documentelor din domeniul de activitate, conform actelor normative in vigoare;
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18.Pune in aplicare prevederile din documentele SMC, implementat si certificat in cadrul institutiei,
precum si a celor din standardele aplicabile conform 1SO 9001/2008;

19.Pune in aplicare prevederile din documentele SMAM, implementat si certificat in cadrul institutiei,
precum si a celor din standardele aplicabile conform ISO 37001/2016 anti-mita;,

20.Respecta prevederile din documentele sistemului de control intern managerial implementat la nivelul
Consiliului Judetean Giurgiu, conform legislatiei in vigoare;

21.Respecta prevederile din documentele sistemului de management anticoruptie implementat la nivelul
Consiliului Judetean Giurgiu,

normele de conduita profesionala i civica;

23.Pastreaza secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunogtinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public;

24 .Respecta prevederile privind situatiile de urgenta si masurile privind securitatea si sandtatea in muncad
(SSM);

25.Prin numirea de catre conducerea institutiei, va face parte din echipele de proiect in cadrul carora vor
avea responsabilitati, conform anexelor la fisele de post intocmite in cadrul proiectelor;

26.1ndeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare aplicabile in domeniu sau
incredintate de sefii ierarhici.




