
ATRIBU IILE POSTULUI

1. ine eviden a actelor administrative adoptate sau emise de
autorit ile administra iei publice locale, transmise prefectului în
vederea verific rii legalit ii i asigur  p strarea acestora.

2. ine eviden a ac iunilor i dosarelor aflate pe rolul
instan elor judec tore ti de contencios administrativ.

3. Examineaz , sub aspectul legalit ii, în termenele prev zute
de lege, actele administrative adoptate sau emise de c tre
autorit ile administra iei publice locale, în strict  concordan  cu
prevederile Constitu iei (art. 123 alin. 5), Carta european  a
autonomiei locale (art. 8), Ordonan a de Urgen a nr.57/2019
privind Codul administrativ, Hot rârea de Guvern nr.906/2020
pentru  punerea în  aplicare  a  unor  prevederi  ale  O.U.G.nr.  57/2019
(art.6, pct.2) i Ordinul Prefectului privind unele m suri pentru
exercitarea, în mai bune condi iuni, a controlului de legalitate.

4. Verific  legalitatea contractelor încheiate de autorit ile
administra iei publice locale, asimilate potrivit legii actelor
administrative, ca urmare a sesiz rii prefectului de c tre persoanele
care se consider  v mate într-un drept sau interes legitim.

5. Propune prefectului sesizarea, dup  caz, a autorit ilor
emitente, în vederea reanaliz rii actului considerat ilegal, sau a
instan ei de contencios administrativ, cu motivarea
corespunz toare.

6. Întocme te documenta ia, formuleaz  ac iunea pentru
sesizarea instan ei de contencios administrativ i sus ine în fa a
acesteia ac iunea formulat , precum i c ile de atac.

7. Elaboreaz  rapoarte i prezint  inform ri prefectului cu
privire la actele verificate.

8. Particip , al turi de reprezentan i ai serviciilor publice
deconcentrate, în cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al
prefectului, la ac iuni de verificare la nivelul întregului jude , cu
privire la aplicarea i respectarea actelor normative.

9. Elaboreaz  studii i rapoarte cu privire la aplicarea actelor
normative în vigoare, precum i propuneri privind îmbun irea
st rii de legalitate, pe care le înainteaz  prefectului.

10. Ac ioneaz  în vederea îndeplinirii, în condi iile legii, a
atribu iilor ce revin prefectului în domeniul organiz rii i
desf ur rii alegerilor locale, parlamentare, preziden iale,
europarlamentare, precum i a referendumului na ional ori local.

11. Desf oar  ac iuni de îndrumare privind modul de
exercitare de c tre primari a atribu iilor delegate i executate de
ace tia în numele statului.



12. Efectueaz , în condi iile legii, verific rile i întocme te
documenta ia necesar  cu privire la dizolvarea de drept a consiliului
jude ean, a unor consilii locale, suspendarea de drept a unor
mandate de consilier, de primar, încetarea de drept a unor mandate
de primar, încetarea de drept a mandatului pre edintelui consiliului
jude ean i încetarea mandatului unor primari ca urmare a unui
referendum local.

13. Elaboreaz  proiectul ordinului prefectului de stabilire a
num rului consilierilor locali i jude eni, pe baza datelor statistice
oficiale i întocme te graficul de convocare a consiliilor locale i a
consiliului jude ean în edin e de constituire.

14. Efectueaz , în condi iile legii, verific ri cu privire la
surile întreprinse de primar sau de pre edintele consiliului

jude ean, în calitatea lor de reprezentan i ai statului în unitatea
administrativ teritorial , inclusiv la sediul autorit ilor
administra iei publice locale, i propune prefectului, dac  este cazul,
sesizarea organelor competente.

15. Avizeaz  proiectele de ordine ale prefectului ini iate de
structurile din cadrul institu iei, în situa iile în care persoanele
desemnate sau înlocuitorii acestora se afl  în imposibilitate de a- i
exercita atribu iile sau nu se afl  la sediul institu iei.

16. Particip  la ac iunile de control tematic de fond la sediul
autorit ilor administra iei publice locale, aprobate prin ordin al
prefectului.
  17. Realizeaz  activit i de verificare în vederea elabor rii

spunsului la peti iile/sesiz rile date spre solu ionare, conform
O.U.G.nr.27/2002, privind reglementarea activit ii de solu ionare a
peti iilor.

18. Cunoa te i aplic  cerin ele cuprinse în documenta ia privind
Sistemul de Management Integrat (SMI) Calitate – Mediu – SSM
(proceduri de sistem, proceduri opera ionale, instruc iuni) implementat
în cadrul institu iei prefectului.

19. Cunoa te politica SMI i participarea la realizarea acesteia.
20. R spunde de gestionarea documentelor SMI difuzate i pe

care le utilizeaz  în sfera de activitate.
21. R spunde de gestionarea înregistr rilor în sfera de activitate.
22. Particip  la programul anual de instruire SMI.
23. Particip  la desf urarea Programului de audit intern SMI i la

desf urarea auditului de evaluare a conform rii cu cerin ele legale, în
calitate de auditat.

24. Identific i solu ioneaz  neconformit ile de orice tip din
sfera proprie de activitate.

25. Cunoa te aspectele de mediu i riscurile identificate asociate
proceselor din sfera proprie de activitate.



26. Respect  normele privind SSM i instruc iunile de s tate i
securitate în munc  aplicabile activit ilor desf urate.

27. Particip  la colectarea selectiv  a de eurilor din
compartiment.

28. Particip  la desf urarea exerci iilor de simulare prev zute
în Planul de ac iune pentru situa ii de urgen i capacitate de

spuns.
29. În situa ia în care efectueaz  serviciul de permanen  la

sediul institu iei, preia coresponden a primit  prin intermediul
Serviciului de Mesagerie Criptat .

30. Îndepline te orice alte atribu ii primite de la prefect,
subprefect i eful serviciului pentru realizarea, cu celeritate, în
condi iile legii, a activit ilor specifice institu iei prefectului.

31. Se oblig  s  respecte R.O.F. i R.O.I.
32. Respect  legisla ia în vigoare referitoare la protec ia

informa iilor clasificate.
33. Îndepline te orice alte atribu ii stabilite prin ordin de c tre

prefect.


