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Atribuţiile postului de referent superior la Serviciul Contencios
1. Preia și direcționează apelurile telefonice interne/externe către personalul Serviciului Contencios Șeful Serviciului și Directorul executiv al Direcției Juridice sau după caz, redirecționează apelurile către alte structuri de specialitate din cadrul instituției.
2. Preia actele de procedură (citaţii, somaţii, adrese dispuse de instanţele judecătoreşti, înştiinţări etc.) comunicate prin agenţii procedurali ai instanţelor judecătoreşti/altor organe cu caracter jurisdictional şi le prezintă cu maximă urgenţă Șefului Serviciului pentru repartizare.
3. Verifică zilnic bazele de date informatice, evidența lucrărilor și informează personalul Serviciului Contencios în legătură cu riscul depășirii termenelor de soluționare aferente lucrărilor repartizate.
4. Primeşte și înregistrează corespondenţa primită în cadrul Direcţiei Juridice pentru Serviciul Contencios, pe care o prezintă cu maximă urgenţă Șefului Serviciului în vederea repartizării către personalul serviciului.
5. Asigură înaintarea/transmiterea documentelor interne emise la nivelul Serviciului Contencios către compartimentele cărora li se adresează, conform circuitului specific stabilit pentru aceste documente prin proceduri de sistem și/sau proceduri de lucru aplicabile la nivelul instituției.
6. Înregistrează în sistemul INFOCET, conform procedurii de sistem aplicabile la nivelul instituției, documentele care se transmit către instanțele de judecată/alte organe jurisdicționale, după aprobarea si semnarea acestora de către factorii decizionali.
7. După aprobarea si semnarea de către factorii decizionali a documentelor care se transmit către instanțele de judecată/alte organe jurisdicționale, numerotează înscrisurile precum și documentele anexate acestora le înaintează consilierului juridic care instrumentează dosarul în vederea verificării și le transmite către instanța de judecată/organul jurisdicțional competent.
8. La solicitarea Sefului Serviciului / Directorului Executiv, fotocopiază/scanează înscrisurile care urmează a se comunica la dosarele de instanță sau după caz, la dosarele constituite la nivelul altor organe cu caracter jurisdictional, sub îndrumarea consilierilor juridici care instrumentează dosarele în cauză.
9. La solicitarea Șefului Serviciului / Directorului Executiv și sub îndrumarea consilierilor juridici care instrumentează dosarele în cauză, conformează și semnează copii ale înscrisurilor originale care urmează a se comunica instantelor de judecată/altor organe jurisdictionale 
10. Ţine evidenţa lucrărilor interne/externe repartizate/soluționate la nivelul Serviciului Contencios.
11.  La solicitarea Sefului Serviciului /Directorului Executiv, depune la registratura instanţelor judecătoreşti/altor organe cu activitate jurisdicțională, actele solicitate prin adrese oficiale.
12. La solicitarea consilierilor juridici verifică, prin mijloace de comunicare la distantă, la arhiva/registratura instanţelor judecătoreşti/altor organe jurisdicționale, obiectul dosarelor şi termenele acordate, în situaţiile  în care aceste date nu rezultă clar din actele de procedură comunicate instituției, actualizează termenele de judecată şi le raporteză în funcţie de solicitările Şefului Serviciului/Directorului Executiv.
13. Gestionează şi arhivează corespondenţa Serviciului Contencios conform nomenclatorului arhivistic.
14.  Arhivează dosarele de instanță soluționate definitiv (îndosariere în ordinea specifică procedurii de arhivare, numerotare) și le predă spre păstrare compartimentului arhivă în conditiile stabilite prin procedurile aplicabile la nivelul instituției.
15.  Redactează înscrisuri/adrese la solicitarea Șefului Serviciului / Directorului Executiv, conform nivelului de pregătire profesională.
16.  La solicitarea Șefului Serviciului întocmește referate de necesitate pentru consumabilele necesare în vederea desfăsurării activitătii serviciului.
17.  Gestionează la nivelul Serviciului evidenta orelor suplimentare, concediilor de odihnă/medicale, deplasărilor în teren ale personalului și întocmește pontajul lunar.
18.  La solicitarea Sefului Serviciului /Directorului Executiv întocmește situatii ori statistici necesare în vederea desfăsurării activitătii serviciului.
19.  Efectuează orice altă sarcină profesională, conform nivelului de pregătire profesională, care are legătură cu atribuţiile serviciului, dispuse de Şeful Serviciului juridic sau Directorul Executiv.
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