MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUŢIA PREFECTULUI – JUDEŢUL BISTRIŢA-NĂSĂUD 
Atribuţiile postului aferent funcţiei publice de consilier juridic, clasa I, grad profesional superior în cadrul Compartimentului urmărirea aplicării actelor cu caracter reparatoriu:

Atribuţiile postului
Atribuții specifice
I. Cu privire la punerea în aplicare a prevederilor din actele cu caracter reparatoriu
1. verifică legalitatea propunerilor înaintate de comisiile comunale, orăşeneşti şi municipale, în special existenţa actelor doveditoare, pertinenţa, verosimilitatea, autenticitatea şi concludenţa acestora, întocmește un referat care este supus dezbaterii în comisia județeană pentru aprobarea sau respingerea  acestor propuneri ;

2. soluţionează contestaţiile formulate împotriva măsurilor stabilite de comisiile locale, întocmește în acest sens un referat care este supus comisiei județene pentru aprobarea sau respingerea propunerilor comisiilor locale;

3. întocmește referate care sunt supuse aprobării comisiei județene privind validare sau invalidarea propunerilor comisiilor comunale, orăşeneşti sau municipale, împreună cu proiectele de delimitare şi parcelare;

4. soluţionează cererile de reconstituire a dreptului de proprietate a comunelor, oraşelor şi municipiilor pentru terenurile forestiere și propune pe bază de referat aprobarea sau respingerea de către comisia județeană a acestor cereri;

5. verifică documentația și propune comisiei județene aprobarea sau respingerea propunerilor comisiilor locale privind constituirea dreptului de proprietate întocmind în acest sens referate; 

6. referatele întocmite vor fi prezentate șefului de serviciu și secretarului general pentru verificare, după care vor fi prezentate prefectului, iar înainte de aprobarea în comisia județeană vor fi analizate și aprobate în colectivul de lucru constituit pe lângă comisia județeană;

7. prezintă Colectivului de lucru şi Comisiei judeţene pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor, situaţiile definitive, împreună cu documentaţiile transmise de către comisiile locale, în vederea adoptării hotărârilor, în favoarea persoanelor fizice şi juridice care au formulat cereri în baza legilor fondului funciar;

8. întocmește situația cauzelor în care comisia judeţeană este parte și supune comisiei județene analizarea evoluţiei cauzelor în justiţie pentru a decide asupra măsurilor ce trebuie luate;

9. pune în executare hotărârile instanţelor de judecată, rămase definitive şi irevocabile, pronunţate în dosarele în care comisia județeană este parte;

10. în cazul existenţei unei suprapuneri totale sau parţiale ca urmare a emiterii a două sau mai multe titluri de proprietate pe aceleaşi amplasamente, întocmește referate care sunt supuse aprobării comisiei judeţene cu propunerea de anulare totală sau parţială a titlurilor emise ulterior primului titlu;

11. întocmeşte circulare către unităţile administrativ - teritoriale în vederea formulării unor răspunsuri şi întocmirii unor situaţii în domeniul de activitate;

II Întocmirea proiectelor de ordin ale prefectului

12. avizează de legalitate proiectul de ordin al prefectului privind constituirea comisiilor locale și a comisiei județene pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor agricole şi celor forestiere, precum și modificările și completările ulterioare ale acestor acte; 

13. avizează de legalitate proiectul de ordin al prefectului privind constituirea colectivului de lucru compus din specialişti, delegaţi pe toată durata funcţionării comisiei județene de către conducătorii instituţiilor, agenţilor economici sau asociaţilor, în vederea sprijinirii comisiei judeţene pentru îndeplinirea atribuţiilor ce îi revin;  

14. avizează de legalitate proiectul de ordin al prefectului privind constituirea comisiei de delimitare care identifică, marchează, rectifică ori actualizează limitele unităţilor administrativ-teritoriale. 


III. Activitatea de reprezentare în instanță

15. formulează acţiuni, apeluri, recursuri, întâmpinări, cereri de intervenţie în litigiile în care comisia judeţeană pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor, are calitate procesuală;
16. răspunde la adresele şi interogatoriile instanţelor de judecată în dosarele repartizate;
17. reprezintă prefectul şi instituţia prefectului în faţa notarilor publici, a instanţelor judecătoreşti de orice grad, precum şi a altor autorităţi sau instituţii publice;
18. susţine în faţa instanţelor de judecată punctul de vedere însuşit şi aprobat de conducere instituţiei;
19. ţine evidenţa cauzelor aflate pe rolul instanţelor de judecată în „Registrul cauzelor", completează „Opisul cauzelor" şi condica de termene a acestora, pentru litigiile în care prefectul, instituția prefectului și comisia judeţeană pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor, este parte în proces;
20. IV. Activitatea de secretariat

21. redactează hotărârile Comisiei judeţene pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor pe care le înaintează pentru verificare șefului de serviciu, și pentru semnare secretarului general în calitate de secretar al comisiei și prefectului în calitate de președinte al comisiei județene;        

V. Alte atribuții 
22. participă la audienţele acordate de prefect şi subprefecți;

23. soluţionează petiţiile, scrisorile şi memoriile înaintate de persoane fizice şi juridice cu privire la aplicarea legilor proprietăţii şi comunică răspunsurile la Compartimentul relaţii publice şi arhivă;

24. întocmeşte procedurile interne de lucru, reviziile şi alte ediţii ale acestora în domeniile în care are atribuţii specifice;

25. preia atribuțiile prevăzute în fișa de post nr.31  atunci când titularul acesteia este în concediu de odihnă, concediu de boală, participă la cursuri, seminarii, delegări sau în alte situații în care titularul se află în imposibilitatea exercitării atribuţiilor sale;

26. îndeplineşte orice alte sarcini care au legătură cu natura postului, atribuite de şefii ierarhic superiori. 


B. Atribuţii cu caracter general:
1. Respectă jurământul depus la numirea în funcţia publică; 

2. Respectă prevederile actelor normative, a Regulamentului de Organizare şi funcţionare al Instituţiei Prefectului judeţul Bistriţa - Năsăud, a Regulamentului intern, a sistemului de control intern managerial implementat în cadrul Instituţiei Prefectului judeţul Bistriţa -Năsăud, normele P.S.I. şi cele privind sănătatea şi securitatea în muncă corespunzătoare locului de muncă sens în care efectuează controalele medicale periodice, participă la instruirea periodică în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, îşi însuşeşte şi respectă prevederile legislaţiei de securitate şi sănătate în muncă şi măsurile stabilite pentru prevenirea producerii accidentelor de muncă;

3. Respectă obligaţiile ce revin personalului instituţiilor publice în domeniul protecţiei mediului, conform normelor şi regulamentelor în vigoare;

4. Identifică şi raportează către responsabilul de risc desemnat riscurile aferente activităţii proprii şi aplică măsurile de minimizare stabilite;

5. Poate semnala neregularităţi de care are cunoştinţă, direct sau indirect, fiind protejat împotriva oricăror discriminări;

6. Urmăreşte implementarea standardelor de control intern/managerial la nivelul structurii în care îşi desfăşoară activitatea, în limitele de competenţă şi conform dispoziţiilor şefului de serviciu;

7. Studiază permanent şi îşi însuşeşte prevederile actelor normative publicate în Monitorul Oficial al României, a ordinelor prefectului judeţului Bistriţa - Năsăud din domeniul său de activitate;

8. Duce la îndeplinire prevederile legale ce reglementează activitatea proprie;

9. Studiază, aplică şi respectă reglementările privind redactarea, întocmirea, semnarea şi expedierea actelor/documentelor care potrivit competenţelor revin structurii din care face parte;

10. Cunoaşte şi respectă circuitul documentelor;

11. Utilizează aplicaţia DocManager şi răspunde de modul de operare şi soluţionare a documentelor în conformitate cu ordinele şi procedurile interne referitoarea la primirea, înregistrarea, repartizarea, rezolvarea, expedierea şi arhivarea documentelor în cadrul Instituţiei Prefectului judeţul Bistriţa - Năsăud;

12. Respectă programul de lucru stabilit şi informează şeful de serviciu 

13. atunci când părăseşte instituţia în timpul programului de lucru;

14. Respectă prevederile legale cu privire la prelucrarea şi protejarea datelor cu caracter personal;

15. Pregăteşte pentru arhivare actele pe care le întocmeşte respectiv corespondenţa, hotărârile comisiei judeţene redactate, dosarele de la instanţele de judecată, întocmind proces-verbal şi le predă la arhivă; 

16. Participă la cursurile de perfecţionare şi la formele de pregătire profesională organizate potrivit legii;

17. Întocmeşte raportul de activitate săptămânal pentru săptămâna în curs şi programul pentru cea viitoare care este transmis funcţionarului cu fişa de post nr.30 din cadrul serviciului pentru centralizare, în fiecare zi de vineri la ora 12 şi participă la elaborarea raportului de activitate anual al serviciului; 

18. Duce la îndeplinire prevederile privind utilizarea înscrisurilor în formă electronică la nivelul structurii din care face parte, în relaţia cu persoanele fizice şi juridice;

19. Implementează măsurile pentru prevenirea şi combaterea efectelor unor situaţii epidemiologice care sunt în sarcina sa în vederea asigurării desfăşurării optime a activităţii Instituţiei Prefectului judeţul Bistriţa - Năsăud;

20. Îndeplineşte cu profesionalism şi responsabilitate atribuţiile stabilite prin fişa postului, cele repartizate spre soluţionare, precum şi cele aferente calităţii de membru sau secretar desemnat în comisii, grupuri de lucru sau echipe de proiect.

21. În exercitarea atribuţiilor de serviciu este obligat să aibă o ţinută morală corectă în toate împrejurările şi să nu lezeze cu nimic prestigiul funcţionarului public şi al instituţiei prefectului din care face parte şi pe care o reprezintă.

-//-


