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FIŞA POSTULUI  NR : 9 

 

DENUMIREA POSTULUI :  CONSILIER JURIDIC 

 

Codul COR:  261103 

 

STUDII NECESARE:  Facultatea de Drept, specializat in stiinte juridice 

Alte cerinte de specialitate: 

- cunoasterea normelor de specialitate ce reglementeaza obiectul de activitate al societatii; 

- cunoasterea legislatiei muncii in vigoare si a modificarilor ei la zi. 

 

 

SCOPULUI POSTULUI :  

          Coordonarea activităţilor cu referire la : 

- întărirea relaţiei cu membri Asociaţiei din regiunea pe care o reprezintă; 

- sprijinirea permanentă a coordonatorului în relaţia cu membri pentru crearea, 

dezvoltarea şi întreţinerea baze de date, pe diverse domenii;  

- organizarea de evenimente pentru membri Asociaţiei; 

 

ATRIBUŢII :  

a) primirea, ţinerea evidenţei şi transmiterea corespondenţei din cadrul Asociaţiei către 

coordonatorul în relaţiile cu membri; 

b) efectuarea unor lucrări de specialitate: organizarea şi actualizarea unor situaţii, 

redactarea unor materiale de corespondenţă, păstrarea şi ţinerea evidenţei stricte a 

acestora; 

c) furnizarea de informaţii membrilor din regiunea pe care o reprezintă, prin diverse 

mijloace (e-mail, postare pe site, telefon, fax, SMS si prin poştă) cu privire la activitatea 

Asociaţiei; 

d) sprijinirea realizării şi actualizării bazei de date diversificate a problemelor şi nevoilor 

membrilor Asociaţiei din regiunea pe care o reprezintă; 

e) preluarea de la oraşele membre din regiunea pe care o reprezintă şi transmiterea 

materialelor de prezentare către coordonatorul în relaţia cu membri pentru postare pe 

site AOR sau transmitere către Revista Română de Administraţie; 

f) identificarea problemelor membrilor din regiunea pe care o reprezintă  şi transmiterea 

către coordonatorul în relaţia cu membri pentru a fi aduse la cunoştinţă conducerii 

Asociaţiei; 

g) realizarea de materiale pentru evenimentele Asociaţei după consultarea cu preşedintele 

executiv şi/sau cu directorul executiv; 

h) menţinerea legăturii cu membri Asociaţei din regiunea pe care o reprezintă în vederea 

participării acestora la evenimentele Asociaţei; 



 

 

i) participarea la diverse întâlnirii realizarea proceselor verbale ale reuniunilor în cauză; 

j) asigurarea legăturilor telefonice în interiorul şi exteriorul Asociaţiei; 

k) coordonează activităţile de ordine şi curăţenie în biroul în care îşi desfăşoară activitatea 

(ca punct de lucru); 

l) trebuie să îşi folosească întreaga capacitate de muncă în interesul organizaţiei şi să se 

abţină de la orice fel de activităţi şi manifestări de natură să prejudicieze interesul şi 

prestigiul organizaţiei şi a membrilor săi;  

m) îndeplineşte alte atribuţii date în competenţa sa de către preşedintele Asociaţiei, de către 

Consiliul Director sau de către preşedintele executiv;  

 

Limite de competenţă:  Libertatea decizională cerută de îndeplinirea atribuţiilor care îi revin. 

 

Delegarea de atribuţii: Când titularul postului lipseşte atribuţiile de serviciu vor fi îndeplinite de 

către înlocuitorul desemnat în acest scop. 

 

Sfera relaţională: 

Intern: 

a) Relatii ierarhice:  - subordonat faţă de  preşedintele Asociaţiei, de preşedintele  

     Executiv, de directorul executiv şi de coordonatorul în relaţia    

     cu membri; 

b) Relaţii funcţionale: cu restul colegilor ;  

c) Relaţii de reprezentare: în colectivele de lucru constituite pe problemele specifice ; 

Extern: 

a) cu autorităţi şi instituţii publice; 

b) cu organizaţii internaţionale: 

 

 

 

 


