ATRIBUTIILE POSTULUI

1. Tine evidenta actelor administrative adoptate sau emise de
autoritatile administratiei publice locale, transmise prefectului n
vederea verificarii legalitatii si asigura pastrarea acestora.

2. Tine evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti de contencios administrativ.

3. Examineaza, sub aspectul legalitatii, in termenele prevazute
de lege, actele administrative adoptate sau emise de catre
autoritatile administratiei publice locale, in stricta concordanta cu
prevederile Constitutiei (art. 123 alin. 5), Carta europeana a
autonomiei locale (art. 8), Ordonanta de Urgenta nr.57/2019
privind Codul administrativ, Hotararea de Guvern nr.906/2020
pentru punerea 1n aplicare a unor prevederi ale O.U.G.nr. 57/2019
(art.6, pct.2) si Ordinul Prefectului privind unele masuri pentru
exercitarea, in mai bune conditiuni, a controlului de legalitate.

4. Verifica legalitatea contractelor incheiate de autoritatile
administratiei publice locale, asimilate potrivit legii actelor
administrative, ca urmare a sesizarii prefectului de catre persoanele
care se considera vatamate intr-un drept sau interes legitim.

5. Propune prefectului sesizarea, dupa caz, a autoritatilor
emitente, Tn vederea reanalizarii actului considerat ilegal, sau a
instantei de contencios administrativ, cu motivarea
corespunzatoare.

6. Intocmeste documentatia, formuleaza actiunea pentru
sesizarea instantei de contencios administrativ si sustine Tn fata
acesteia actiunea formulata, precum si caile de atac.

7. Elaboreaza rapoarte si prezinta informari prefectului cu
privire la actele verificate.

8. Participa, alaturi de reprezentanti ai serviciilor publice
deconcentrate, in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al
prefectului, la actiuni de verificare la nivelul intregului judet, cu
privire la aplicarea §i respectarea actelor normative.

9. Elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor
normative in vigoare, precum si propuneri privind Tmbunatatirea
starii de legalitate, pe care le Thainteaza prefectului.

10. Actioneaza in vederea indeplinirii, Tn conditiile legii, a
atributiilor ce revin prefectului Tn domeniul organizarii si
desfasurarii  alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale,
europarlamentare, precum i a referendumului national ori local.

11. Desfasoara actiuni de findrumare privind modul de
exercitare de catre primari a atributiilor delegate si executate de
acegtia in numele statului.



12. Efectueaza, in conditiile legii, verificarile si Tntocmeste
documentatia necesara cu privire la dizolvarea de drept a consiliului
judetean, a unor consilii locale, suspendarea de drept a unor
mandate de consilier, de primar, Tncetarea de drept a unor mandate
de primar, Tncetarea de drept a mandatului presedintelui consiliului
judetean si Tncetarea mandatului unor primari ca urmare a unui
referendum local.

13. Elaboreaza proiectul ordinului prefectului de stabilire a
numarului consilierilor locali si judeteni, pe baza datelor statistice
oficiale si Tntocmeste graficul de convocare a consiliilor locale si a
consiliului judetean in sedinte de constituire.

14. Efectueaza, Tn conditiile legii, verificari cu privire la
masurile ntreprinse de primar sau de presedintele consiliului
judetean, Tn calitatea lor de reprezentanti ai statului in unitatea
administrativ  teritoriala, inclusiv  la  sediul autoritatilor
administratiei publice locale, si propune prefectului, daca este cazul,
sesizarea organelor competente.

15. Avizeaza proiectele de ordine ale prefectului initiate de
structurile din cadrul institutiei, Tn situatiile in care persoanele
desemnate sau Tnlocuitorii acestora se afla in imposibilitate de a-si
exercita atributiile sau nu se afla la sediul institutiei.

16. Participa la actiunile de control tematic de fond la sediul
autoritatilor administratiei publice locale, aprobate prin ordin al
prefectului.

17. Realizeaza activitati de verificare Tn vederea elaborarii
raspunsului la petitiile/sesizarile date spre solutionare, conform
0.U.G.nr.27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor.

18. Cunoaste si aplica cerintele cuprinse Tn documentatia privind
Sistemul de Management Integrat (SMI) Calitate — Mediu — SSM
(proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni) implementat
n cadrul institutiei prefectului.

19. Cunoaste politica SMI si participarea la realizarea acesteia.

20. Raspunde de gestionarea documentelor SMI difuzate si pe
care le utilizeaza in sfera de activitate.

21. Raspunde de gestionarea inregistrarilor in sfera de activitate.

22. Participa la programul anual de instruire SMI.

23. Participa la desfasurarea Programului de audit intern SMI si la
desfasurarea auditului de evaluare a conformarii cu cerintele legale, in
calitate de auditat.

24. ldentifica si solutioneaza neconformitatile de orice tip din
sfera proprie de activitate.

25. Cunoaste aspectele de mediu si riscurile identificate asociate
proceselor din sfera proprie de activitate.



26. Respecta normele privind SSM si instructiunile de sanatate si
securitate Tn munca aplicabile activitatilor desfasurate.

27. Participa la colectarea selectiva a deseurilor din
compartiment.

28. Participa la desfasurarea exercitiilor de simulare prevazute
in Planul de actiune pentru situatii de urgenta si capacitate de
raspuns.

29. Tn situatia In care efectueaza serviciul de permanenta la
sediul institutiei, preia corespondenta primita prin intermediul
Serviciului de Mesagerie Criptata.

30. Tndeplineste orice alte atributii primite de la prefect,
subprefect si seful serviciului pentru realizarea, cu celeritate, Tn
conditiile legii, a activitatilor specifice institutiei prefectului.

31. Se obliga sa respecte R.O.F. si R.O.1I.

32. Respecta legislatia Tn vigoare referitoare la protectia
informatiilor clasificate.

33. Tndeplineste orice alte atributii stabilite prin ordin de catre
prefect.



