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ANUNT

In conformitate cu reglementarile H.G. nr.611/2008 privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici ,cu modificarile si completarile ulterioare, va instiintam ca
Primaria Jilava organizeaza concurs de recrutare in vederea ocuparii functiei publice de
conducere vacante de Sef birou, gradul I1, din cadrul Primariei Jilava , Biroul Achizitii
Publice, Investitii, Proiecte si Autorizari.

Desfasurarea concursului:

e Proba scrisa — 01 februarie 2018, ora 10.00
o Interviul se va sustine intr-un termen de maximum 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei
scrise (cand vor fi comunicate data si ora).

Locul de desfisurare: la sediul Primariei Jilava, sos.Giurgiului nr.279,comuna Jilava,
Judetul Ilfov.

Depunerea dosarelor de inscriere Ia concurs

Dosarele de inscriere vor fi depuse de in perioada 21.12. 2017-09.01.2018, in termen
de 20 zile de la data aparitiei anuntului in Monitorul Oficial al Romaniei, partea a III-a, la sediul
sediul Primariei Jilava, sos.Giurgiului nr.279,comuna Jilava, Judetul Ilfov la Biroul Resurse
Umane si Administrativ, tel/fax: 0214570115/0214571171, e-mail : primaria jilava@yahoo.com
persoana de contact Vilcu Petruta —sef birou Resurse Umane si Administrativ .

Dosarul de inscriere la concurs, trebuie sd contind in mod obligatoriu documentele prevazute la
art. 49 din Hotdrdrea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificdrile si completirile ulterioare”  respectiv
urmatoarele documente:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 la H.G. nr. 611/2008,cu modificarile si
completarile ulterioare( se va pune la dispozitia candidatului de catre secretarul comisiei de
concurs la data depunerii dosarului de inscriere) ;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectiondri;




e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori In specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice;

f) copia carnetului de muncd si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrat, care
sd ateste vechimea In muncd si in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

g) copia adeverintei care atestd starea de sandtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de céatre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul judiciar;

i) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calititii de
lucrdtor al Securitétii sau colaborator al acesteia”.

Copiile de pe actele mai sus mentionate se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale si se certificd pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul
comisiei de concurs .

Selectia dosarelor de concurs are loc in termen de 5 zile lucrdtoare de la expirarea termenului de
depunere a dosarelor si rezultatul acesteia se va afisa la sediul Primariei Jilava, sos.Giurgiului
nr.279,comuna Jilava, Judetul Ilfov.

Conditii de participare
Conditii generale : candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art.
54 din Legea nr. 188/1999 privind , Statutul Functionarilor Publici , republicata cu modificarile
si completarile ulterioare;
Conditii specifice :

 absolvent- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
de lungd durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd;

» sd fie absolventi de masterat sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei
publice, management sau in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice;

» vechime in specialitatea studiilor necesare participarii la concursul de recrutare organizat
pentru ocuparea functiei publice de conducere - minimum 2 ani.

Mentionam ca ocuparea functiei publice de conducere specifica vacanta de sef birou,
gradul II din cadrul Primariei Jilava, Biroul Achizitii Publice, Investitii, Proiecte si
Autorizari, se face conform planului de ocupare a functiilor publice pe anul 2017, respectiv
2018 si se incadreaza in cheltuielile de personal aprobate prin bugetul anului 2017 si vor fi
prevazute si in anul 2018. ’

Precizam ca bibliografia de concurs si fisa postului sunt ca anexe la pre%énta adresa.
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BIBLIOGRAFIA DE CONCURS

Constitutia Romaniei —republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.188/1999 privind statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

Legea nr. 215/2001 Legea administratiei publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare ;
Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completirile ulterioare;
Legea nr.82/1991 a contabilitatii, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;
Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr.98/2016
privind achizitiile publice;

Legeanr. 101 /2016 privind privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de
lucrdri si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor;

0.U.G. nr. 30/2006 privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de
atribuire a contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a
contractelor de concesiune de servicii cu modificarile si completarile ulterioare;

O.U.G nr. 58/2016 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu impact asupra
domeniului achizitiilor publice;

Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completirile ulterioare ;

Legea nr.53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 185/2013 privind amplasarea si autorizarea mijloacelor de publicitate cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Legea nr. 12/1990 privind protejarea populatiei impotriva unor activititi comerciale ilicite cu modificirile
si completarile ulterioare;
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PRIMARIA JILAVA Aprob

BIROUL ACHIZITII PUBLICE, INVESTITII,
PROIECTE SI AUTORIZARI

Fisa postului

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : Sef birou, gradul 11

2.Nivelul postului : functie publica de conducere

3.Scopul principal al postului : organizare,conducere si control a intregii activitati a Biroului Achizitii
Publice, Investitii, Proiecte si Autorizari

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate : absolvent- studii universitare de licentd absolvite cu diplom4, respectiv
studii superioare de lunga duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalents;

2.Perfectionari (specializiri) : studii de masterat sau postuniversitare in domeniul administratiei
publice, management sau n specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

4.Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) :

5.Abilitéti, calitati si aptitudini necesare : simt de raspundere, eficacitate, seriozitate;
6.Cerinte specifice : disponibilitate pentru lucru in program prelungit.

7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) :

Atributiile postului:

v' organizeazi, planifica si conduce intreaga activitate a Biroului Achizitii Publice, Investitii,
Proiecte si Autorizari

intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor legale;
rdspunde de pregitirea profesionald continud a personalului din subordine;

avizeazd documentatia emisa de compartimentele din subordine;

analizeazd trimestrial activitatea Biroului achizitii publice, investitii, proiecte si autorizari si
indicatorii de performanta stabiliti;

reprezintd Biroul achizitii publice, investitii, proiecte si autorizéri in relatiile cu alte institutii
ale statului, cu celelalte autoritdti ale administratiei publice centrale si locale si colaboreaza
cu organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea
atributiilor stabilite de lege;

ANANANA N

<




v' asigurd ordinea interioard si disciplina in randul personalului din subordine, avand dreptul sa
propund acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

v propune primarului adoptarea de misuri pentru eficientizarea activitatii Biroului Achizitii

Publice, Investitii, Proiecte si Autorizari

asigurd madsurile pentru rezolvarea operativd a cererilor, a sesizdrilor si a reclamatiilor

cetatenilor, in conformitate cu prevederile legale;

intocmeste sau aprobd aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

organizeaza activititile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

indeplineste orice alte atributii stabilite prin legislatia in vigoare;

coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea biroului;

colaboreazd cu toate structurile din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei

Jilava, in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate;

asigurd securitatea documentelor serviciului;

respectd prevederile din Regulamentul de ordine interioard, Regulamentul de organizare si

functionare, circuitul documentelor, procedurile si instructiunile de lucru, alte regulamente

stabilite prin acte administrative de catre Primarul Comunei Jilava;

v’ respectd si implementeazd Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr.

400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

indeplineste orice altd sarcind de serviciu specifica stabilitd de seful ierarhic superior;

respectd si aplicd prevederile Legii 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la

prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.
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Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire : Sef birou
2.Clasa: I
3.Gradul : II
4.Vechimea in specialitate necesard : 2 ani

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de : primar;
- superior pentru : salariatii din subordinea sefului de birou Taxe, Impozite si Buget, Financiar,
Contabilitate
b) Relatii functionale : cu structura de specialitate a primarului si personalul celorlalte servicii de
subordonare C.L.Jilava;
c) Relatii de control :
d) Relatii de reprezentare: ...........ccouvveverrverreverereennnns
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice: ADMINISTRATIA FINANCIARA ILFOV, PREFECTURA
ILFOV.JUDECATORIA CORNETU, EXECUTORI JUDECATORESTI, LICHIDATORII
JUDICIARI, POLITIA ILFOV, ETC;
b) cu organizatii iNterNationale: .........cocvueieeeueueerireerie e e et
C) Cu Persoane juridice Private: .......c.coceeevverereceereeeseerererereeeeeeesessee e e e e
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Intocmit de: /)
1.Numele si prenumele : Matei Florin 7/7 /
2.Functia publica de conducere : Secretar |/
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Luat la cunostintd de citre ocupantul posti/ﬂui
1. Numele si prenumele : vacant
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