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Investeşte în oameni !  
FONDUL SOCIAL EUROPEAN  
Programul Operaţional Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007 – 2013  
Axa prioritară 2 ”Corelarea învăţării pe tot parcursul vieţii cu piaţa muncii”  
Domeniul major de intervenţie 2.1 „Tranziţia de la şcoală la viaţa activă”  
Titlul proiectului: ”Sprijin pentru facilitarea tranziţiei de la studiu la piaţa muncii a 
studenţilor cu specializările medicină dentară şi tehnică dentară” 
Contract nr POSDRU/161/2.1/G/140885 

 

Fișa postului pentru responsabilul cu legislația 

 

 

I. Identificarea postului: Responsabil cu legislația,cu studiul cărților de specialitate 

1. Numele si prenumele titularului: ................. 

2. Denumirea postului: : Responsabil cu legislația,cu studiul cărților de specialitate 

3. Pozitia in COR / Cod: 261103 

4. Departamentul: Juridic 

5. Nivelul postului:  Executie: Specialist 

6. Relațiile: 

a. Ierarhice (control, îndrumare, posturi supervizate): 

• se subordonează: Administrator 

b. Funcționale: Cu toate departamentele 

c. Reprezentare (colaborare, consultanță): Reprezintă firma în situații de litigii sau la stabilirea 

unor condiții contractuale speciale 

 

II. Descrierea postului 

1. Scopul general al postului 

Asigurarea desfășurării activității firmei în conformitate cu normele legale și consilierea sub 
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aspect juridic a departamentelor și conducerii acestora. 

2. Obiectivele postului 

• Elaborarea de regulamente, hotărâri, ordine și instrucțiuni referitoare la desfășurarea activității 

în cadrul firmei în conformitate cu legislația în vigoare. 

• Avizarea și contrasemnarea actelor cu caracter juridic ale firmei. 

• Reprezentarea intereselor și apărarea drepturilor legitime ale firmei în fața autorităților publice, 

instituțiilor de orice natură, precum și în fața oricărei persoane juridice sau fizice, română ori 

străină. 

• Asigurarea de consultanță și informarea permanentă a conducerii firmei cu privire la 

modificările legislative. 

3. Descrierea sarcinilor / atribuțiilor / activităților postului: 

• Acordă asistență, consultanță și reprezentare juridică firmei și angajaților acesteia. 

• Rezolvă cereri cu caracter juridic în toate domeniile dreptului. 

• Redactează proiecte de contracte și negociază clauzele legale contractuale. 

• Redactează, avizează și contrasemnează acte juridice, verifică identitatea părților, 

consimțământul, conținutul și data actelor încheiate ce privesc firma 

• Verifică legalitatea actelor cu caracter juridic și administrativ primite spre avizare. 

• Se preocupă de permanenta actualizare a bazei informaționale legislative a firmei. 

4. Descrierea responsabilităților postului 

a) Privind relațiile interpersonale / comunicarea 

• Răspunde de rezolvarea promptă a reclamațiilor (ce intră în atribuțiile postului) venite din partea 

angajaților și a clienților. 

• Răspunde de transmiterea la timp, într-o formă corectă și completă, a informațiilor conform 

atribuțiilor ce-i revin. 

b) În raport cu aparatura pe care o utilizează 

• Respectă procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, utilizarea 

internetului etc.) 

• Răspunde de informarea imediată a persoanelor responsabile privind orice defecțiune în 
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funcționare a echipamentului cu care își desfășoară activitatea. 

c) În raport cu obiectivele postului 

a) Se informează permanent cu privire la modificările legislative. 

• Gestionează documentele de evidență a contractelor de muncă. 

• În condițiile în care actul juridic supus avizării pentru legalitate nu este conform legii, răspunde 

de formularea unui raport de neavizare în care va indica neconcordanța acestuia cu normele 

legale, în vederea refacerii actului. 

• Se preocupă în permanență de creșterea gradului individual de profesionalism. 

• Respectă obiectivele propuse în acord cu strategia companiei. 

• Răspunde de păstrarea confidențialității informațiilor la care are acces. 

5. Gradul de autonomie 

a. Autoritate asupra altor posturi.............. 

b. Delegare (înlocuitori, sarcini delegate) 

• înlocuieste pe:Administrator, cu responsabilități și sarcini limitate. 

• este înlocuit de: Administrator 

6. Indicatori de performanță 

Scăderea numărului de litigii ale firmei cu ....% într-un an. 

7. Perioada de evaluare a performanțelor : Annual 

III.Specificațiile postului 

1. Nivelul de studii 

Studii superioare de drept cu licență. 

2. Calificarea necesară 

• Studii de perfecționare (în funcție de domeniul de activitate al firmei), masterat. 

• Operare PC: Word, Excel. 

3. Competențele postului (pachet de competente) 

• cunoștințe foarte bune de legislație; 

• capacitate de concentrare, analiză și sinteză; 
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• echilibru emoțional; 

• ușurință în stabilirea relațiilor interpersonale; 

• capacitate de a lua decizii și de a-și asuma responsabilitatea; 

• capacitate de a se informa și învăța în permanență; 

• perseverență, urmărirea și finalizarea scopului. 

4. Experiența de lucru necesară : Minimum 2 ani experiență în domeniu. 

 

Data, 

Numele și semnătura titularului postului, 

Numele și semnătura superiorului ierarhic, 

 

A P R O B A T 

Director General 
Avizat de 

Responsabil cu Centru de Practică Medicină Dentară 

Conf. univ. dr. Ţuculină Mihaela Jana                   

Responsabil cu Centru de Practică Tehnică Dentară 

Conf. univ. dr. Scrieciu Monica                                

                                           

 

Manager proiect 

Conf. univ. dr. Popescu Sanda Mihaela 

 

 


