DEPARTAMENTUL PENTRU
ROMANII DE PRETUTINDENI

ATRIBUTIILE STABILITE IN FISA POSTULUI
Referent relatii | - Biroul juridic, contencios si acte normative

1. Elaboreaza proiecte de acte normative in domeniul relatiei cu romanii de pretutindeni
pentru care departamentul are calitatea de initiator sau co-initiator;

2. Analizeaza, avizeaza din punct de vedere al legalitatii proiecte de acte normative initiate
de alte institutii si celelalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
aflate in subordinea Guvernului, care au fost Tnaintate in acest scop;

3. Acorda consultanta de specialitate juridica structurilor departamentului si/sau participa,
dupa caz, la intocmirea, redactarea proiectelor de conventii, acorduri, memorandumuri,
tratate, intelegeri internationale, in limitele competentelor D.R.P.;

4. Urmareste si asigura evidenta proiectelor de acte normative aflate in circuitul de avizare
externa;

5. Urmareste, impreuna cu directiile de specialitate, intocmirea proiectului programului
legislativ al departamentului;

6. Asigura legatura cu Departamentul pentru Relatia cu Parlamentul, din cadrul Guvernului,
urmarind procedura legislativa din Parlament cu privire la proiecte de lege initiate de
departament si aprobate de Guvern;

7. Elaboreaza, pe baza opiniilor directiilor de specialitate din departament, puncte de
vedere si propuneri de amendamente referitoare la proiectele de lege aflate in procedura
parlamentara;

8. Asigura, impreuna cu directiile si serviciile de specialitate, documentele necesare
sustinerii proiectelor de lege la comisii si in plenul celor doua camere ale Parlamentului
de catre secretarul de stat al D.R.P.;

9. Analizeaza corespondenta primita spre solutionare, cu consultarea dupa caz a directiilor
de specialitate si elaboreaza propuneri de raspuns, prezentandu-le spre validare si
aprobare conducerii D.R.P.;

10. Asigura reprezentarea D.R.P. in fata instantelor de judecata de orice grad juridictional;

11.Elaboreaza instructiuni si proceduri operationale privind activitatea de asistenta juridica
in cadrul D.R.P.;

12. Avizeaza documentele elaborate in cadrul D.R.P., care necesita viza de legalitate;

13.Avizeaza documentele specifice acordarii de finantare nerambursabila, conform
procedurilor operationale in vigoare;

14. Analizeaza si avizeaza pentru legalitate contractele de finantare;

15. Analizeaza si avizeaza din punct de vedere al legalitatii procedurile elaborate de celelalte
directii de specialitate;

16. Analizeaza si avizeaza din punct de vedere al legalitatii contracte, protocoale si alte acte
juridice, inaintate de catre directiile de specialitate din structura departamentului;

17.Avizeaza din punct de vedere al legalitatii proiecte de ordine si instructiunile elaborate in
cadrul departamentului;

18.Avizeaza sau, dupa caz, raspunde plangerilor prealabile formulate impotriva actelor
administrative emise de D.R.P. atunci cand plangerea este adresata departamentului;

19.Asigura consultanta referitor la orice cereri cu caracter juridic, in toate domeniile
dreptului;

20. Avizeaza pentru legalitate proiecte de contracte care angajeaza raspunderea juridica a
structurilor din cadrul departamentului, in situatia in care acestea au derulat proceduri
de achizitie ori au elaborat proiecte de contracte;

21.Solicita structurilor departamentului elaborarea de raspunsuri la intrebarile si
interpelarile adresate in Parlament si asigura transmiterea acestora;
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22.Tine evidenta litigiilor in curs, in care D.R.P este parte;

23. Avizeaza legalitatea incheierii, modificarii, suspendarii si incetarii contractului individual
de munca si a celorlalte operatiuni care se refera la executarea raportului juridic de
munca;

24.Initiaza, la propunerea compartimentelor competente din D.R.P., recuperarea daunelor,
in conditiile legii;

25.1si asuma corectitudinea, legalitatea si completitudinea lucrarilor si documentelor emise;

26. Asigura fluxul birocratic dintre DRP si institutiile cu care colaboreaza;

27.Indeplineste atributii privind gestionarea documentelor clasificate, in conditiile
reglementarilor privind protectia informatiilor clasificate;

28. Participa la diverse activitati cu caracter profesional dispuse de conducerea DRP;

29.Respecta regulile generale privind evidenta, intocmirea, pastrarea, procesarea,
multiplicarea, manipularea, transmiterea si distrugerea informatiilor clasificate si a
interdictiilor de reproducere in circulatie, in conformitate cu actele normative in vigoare;

30.Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, de instructiunile interne si cele
incredintate de conducerea D.R.P..

31.Urmareste modificarile legislative in domeniul de activitate, propunand, pe linie ierarhica,
masuri in consecinta;

32. Asigura si raspunde de respectarea termenelor de realizare, de legalitatea, oportunitatea,
necesitatea, corectitudinea documentelor pe care le contrasemneaza si le inainteaza
superiorilor ierarhici;

33.Primeste corespondenta repartizata, verifica raspunsurile, urmareste expedierea lor in
termenele legale si asigurarea pastrarii si arhivarii documentatiei;

34. Verifica zilnic continutul corespondentei electronice din contul de e-mail de serviciu
alocat si procedeaza in conformitate cu circuitul documentelor din cadrul D.R.P.

35.Raspunde de respectarea circuitului documentelor si a normelor interne privind arhivarea
acestora;

36.Are obligatia de aduce la cunostinta superiorilor ierarhici orice disfunctionalitati si
neregularitati identificate in activitatea pe care o conduce in raport cu obiectivele
postului si propune masuri de prevenire-diminuare-corectie a acestora;

37.Urmareste conformitatea datelor de pe website-ul institutiei in domeniul de competenta
si sesizeaza de indata daca acestea nu sunt corecte structura responsabila in vederea
corectarii/actualizarii informatiilor;

38.Raspunde in fata institutiilor si serviciilor care exercita un drept de control sau audit la
problemele ce intra in aria sa de competenta, punand la dispozitie documentele solicitate
de acestea, cu informarea superiorilor ierarhici;

39.Respecta obligatiile ce revin personalului institutiilor publice in domeniul protectiei
mediului, conform normelor si regulamentelor in vigoare;

40.Respecta prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter
personal;

41.Utilizeaza corect echipamentele repartizate in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu;

42.Tsi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul S.S.M. si P.S.1.;

43.Poate semnala neregularitati de care are cunostinta, direct sau indirect, fiind protejat
impotriva oricaror discriminari;

44.|dentifica, evalueaza si raporteaza catre responsabilul de risc desemnat (prin completarea
formularului din procedura de sistem specifica managementului riscurilor) riscurile
aferente activitatii proprii si aplica masurile de minimizare stabilite, revizuieste riscurile,
dupa caz;

45.Elaboreaza (participa in echipa la elaborarea PS/P0O), monitorizeaza, actualizeaza si aplica
PS/PO.
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