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* APARATUL DE SPECIALITATE *
Soseaua Giurgiului, nr. 279, Comuna Jilava, Judet llfov
Cod de inregistrare fiscal: 4420791

Telefon: +40-214 57 01 15 | Fax: +40-214 57 11 71, e-mail: primaria jilava@yahoo.com

ANUNT

In conformitate cu reglementarile H.G. nr.611/2008 privind organizarea $i dezvoltarea

carierei functionarilor publici ,cu modificarile si completarile ulterioare, va instiintam ca Primaria

Desfasurarea concursului:

* Proba scrisi — 08 Mai 2018, ora 10.00
* Interviul se va sustine intr-un termen de maximum 5 zile lucritoare de la data sustinerii
probei scrise (cand vor fi comunicate data i ora).

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

Depunerea dosarelor de inscriere la concurs

Dosarele de inscriere vor fi depuse de in perioada 04.04.2018-23.04.2018, in termen de
20 zile de la data aparitiei anunfului in Monitorul Oficial al Romiéniei, partea a I1-a, la sediul sediul
Primariei Jilava, sos.Giurgiului nr.279,comuna Jilava, Judetul Ilfov la Biroul Resurse Umane si
Administrativ, tel/fax: 02145701 15/0214571171, e-mail : primaria jilava@yahoo.com, persoana de
contact doamna Ene Gabriela, care asigura secretariatul comisiei de concurs si poate fi contactati la
numarul de telefon 0214570115/int.104.

Dosarul de inscriere la concurs, trebuie sd contind in mod obligatoriu  documentele

Selectia dosarelor de concurs are locin termen de 5 zile lucritoare de la expirarea
termenului de depunere a dosarelor s1 rezultatul acesteia se va afisa la sediul Primariej Jilava,
sos.Giurgiului nr.279,comuna Jilava, Judetul Iifov.

Conditii de participare

Conditii generale : candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile previzute de art. 54
din Legea nr. 188/1999 privind , Statutul Functionarilor Publici » republicatd cu modificirile sl
completérile ulterioare;

Condltii specifice :
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungd durats,
absolvite cu diplomi de licenta sau echivalents;



- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice: minimum 35 ani;

Menfionim ci ocuparea functiei publice de executie, vacante de consilier, clasa I, grad profesional
principal din cadrul Compartimentului Asistentd Consiliul Local, se face conform planului de
ocupare a functiilor publice pe anul 2018. La fundamentarea bugetului comunei Jilava pentrul anul
2018, au fost aprobate fonduri necesare si suficiente pentru a acoperi aceste cheltuieli de personal,

Precizém ci bibliografia si figele postului sunt atagate ca anexa nr.1 respectiv anexa nr.2, la
prezenta adresa.
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ANEXA nr.1
Bibliografia:

v" Constitutia Romaniei:

v Legea nr. 188/1999 privind  Statutul functionarilor publici, republicatd 2, cu
modificarile si completarile ulterioare;

v' Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicats, cu modificdrile si
completérile ulterioare;

v' Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduits al functionarilor publici, republicata;

v Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare:

v" HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces |a informatiile de interes public, cu modificarile Si
completarile ulterioare;

v OUG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

v" Legea nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali, cu modificarile si completarile
ulterioare;

v' Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionals in administratia public locala,
republicatd, cu modificarile $i completarile ulterioare:

v 0.G. nr.35/2002 pentru aprobarea Regulamentului-cadru  de organizare si
functionare a consiliilor locale, cu modificarile s$i completarile ulterioare.
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Anexa nr.2

PRIMARIA JILAVA O 'A’hr]ob; N

Compartimentul Asistenta Consiliul Local

Fisa postului

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : consilier, clasa |, grad profesional principal

2.Nivelul postului : functie publics de executie

3.Scopul principal al postului : sustine activitatea Aparatului de specialitate al primarului
comunei Jilava prin organizarea activitatii Consiliului Local Jilava

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durat3, absolvite cu diploma de licenta sau echivalents

2. Perfectionari (specializari) : -.

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

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere) : -

9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare - simt{ de raspundere, eficacitate, seriozitate

6. Cerinte specifice : disponibilitate pentru lucru In program prelungit, rezistenta la stres si
efort prelungit.

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

Atributiile postului:

v’ participa la sedintele comisiilor de specialitate si la sedintele Consiliul Local;

v’ sprijind consilierii locali in redactarea proiectelor de hotarari pe care acegtia le
promoveaza;

v verificad daca documentatia depusa in sustinerea proiectelor de hotarare este
completa;

v formuleaza raspunsurile la solicitsrile adresate consiliului local cu privire la
hotararile care au fost amanate sau care au fost respinse, cu motivatlia care se
desprinde din sedinta in plen sau din sedintele comisiilor de specialitate:

v prezinta puncte de vedere de specialitate cu privire la plangerile prealabile adresate
Consiliului local;

v' {ine evidenta Hotararilor Consiliului Local al Comunei Jilava:

v multiplicd si difuzeaza Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, in
functie de specificul activitatii acestora - Hotararile Consiliului Local al Comunei
Jilava si documentele care sustin aceste hotarari;

v multiplica si difuzeaza Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, in
functie de specificul activitatii acestora Dispozitiile Primarului Comunei Jilava:

v' inregistreaza Hotararile Consiliului Local al Comunei Jilava si le Thainteaza in copie,
in 2 (doud) exemplare, in termen de 10 zile lucratoare de la adoptare, Institutiei
Prefectului, spre a fi supuse controlului de legalitate, cu rezultatul votului consemnat
pentru fiecare hotarare;

v’ multiplica si difuzeaza Hotararile Consiliului Local al Comunei Jilava, aparatului de
specialitate al Primarului, precum si directiilor subordonate care au obligatia de a le




[ pune in executare, in termen de 5 zile de la transmiterea lor Institutiei Prefectului:

v' aduce la cunostinta publica ordinea de zj a sedintelor Consiliului Local prin afisarea
acesteia la avizierul institutiei si pe site-ul primariei:

v’ asigurd convocarea consilierilor Comunei Jilava la sedintele Consiliului Local al
Comunei Jilava;

v’ asigura pregatirea materialelor necesare pentruy sedintele in plen ale Consiliului
Local al Comunei Jilava;

v participa la sedintele in plen si la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului
Local al Comunei Jilava;

v’ asigurd convocarea sefilor de compartimente in vederea participarii la |ucrarile
sedintelor comisiilor de Specialitate sau sedintelor in plen ale Consiliului Local
Comunei Jilava, pentru sustinerea proiectelor de hotarari initiate:

v’ acorda asistenta compartimentelor de specialitate in vederea intocmirii proiectelor
de hotdrari initiate;

v' inregistreaza si Tnainteazs comisiilor de specialitate proiectele de hotarari primite
spre dezbatere;

v’ difuzeazd programarea sedintelor comisiilor de specialitate si o transmite
administratorului de site al primariei:

v’ transcrie procesele verbale ale sedintelor in plen ale Consiliului Local al Comunei
Jilava, le multiplics si distribuie consilierilor locali, in format electronic, si le
transmite administratorului site-ylui primariei in vederea afigarii;asigura securitatea
documentelor serviciului;

v’ respectd prevederile din Regulamentul de ordine interioara, Regulamentul de
organizare si functionare, circuitul documentelor, procedurile $i instructiunile de
lucru, alte regulamente stabilite prin acte administrative de citre Primarul Comunei
Jilava;

v’ respects si implementeaza Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG
nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

v’ respecta si aplica prevederile Legii 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire
la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

v indeplineste orice alt3 sarcina de serviciu specifica stabilita de seful ierarhic

superior;

participa la pregatirea Programului si la instructajele NTS si PSI;

respecta normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectie a

muncii;

v Indeplineste orice alt3 sarcina de serviciu specifica stabilitd de primar, conform
legislatiei in vigoare.
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Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire : consilier
2.Clasa: |
3.Grad profesional: principal
4.Vechimea in specialitate necesara :5 anij

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala intern:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primar;

- superior pentru : -

b) Relatii functionale : ¢y compartimentele aparatului de specialitate al primarului
comunei Jilava si personalul celorlalte servicii de subordonare C.L.Jilava si consilierij
locali;

¢) Relatii de control : -

d) Relatii de reprezentare: in limita mandatului
2. Sfera relationals externa: N




a) cu autoritatj si institutii publice:Prefectura Iifov $i cu alte autoritati si institutii publice, |
in limita mandatului:
b) cu organizatii internationale: n limita mandatului
C) cu persoane juridice private: in limita mandatulyi
3. Limite de competentd: semneazj si raspunde pentru documentele elaborate

4. Delegarea de atributii si competenta: in limita mandatului

[ Tntocmit de: ]
1.Numele si prenumele : Dumitrescu Mariana
2.Functia publica de cghducere - viceprimar
3.Semnatura ... . P/

4.Data intocmirii <\/ éf_/

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele : vacant
2.8eMNEtUra........ooooooovveioe
3.Data :
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