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Compartimentului Disciplina in Constructii si Afisajul

PRIMARIA JILAVA
Serviciul Public Politie Locali

Stradal

Fisa postului / )

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : politist local, clasa III, grad profesional asistent

2.Nivelul postului : functie publica de executie

3.Scopul principal al postului : sustine activitatea Serviciului Public Politie Locala

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;

2. Perfectionari (specializari) : -.

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

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoagtere) : cunostinte limba engleza nivel mediu
dovedite prin detinerea de documente care sa ateste competentele dobandite ;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : simt de raspundere, eficacitate, seriozitate

6. Cerinte specifice : disponibilitate pentru lucru in program prelungit, pregitire fizica
corespunzatoare, permis auto categoria B, rezistent la stres si efort prelungit.

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale) :

Atributiile postului:

v constatd contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucririlor
de constructii si stabilesc masurile necesare intririi in legalitate, in conditiile
legii;

v verificd existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei
tehnice autorizate pentru lucrérile de constructii;

v’ verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

v verificd si identifici imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de
degradare;

v verifica si solutioneaza sesizirile si reclamatiile primite din partea cetitenilor,

legate de problemele specifice compartimentului.
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efectueaza controale pentru identificarea lucririlor de constructii executate firi |
autorizatie de construire sau desfiintare, dupd caz, inclusiv a constructiilor cu
caracter provizoriu;

efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia
de executare a lucrérilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral
si orice altd forma de afisaj/reclamd, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei
la locul de desfasurare a activititii economice;

participd la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor
efectuate fara autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale ori pe spatii aflate in administrarea  autorititilor
administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local,
prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care
participd la aceste operatiuni specifice;

constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind
disciplina in domeniul autorizirii executirii luctirilor in constructii si nainteaza
procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii,
sefului compartimentului de specialitate care coordoneazi activitatea de
amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupd caz, primarului sau persoanei
imputernicite de acesta;

respectd drepturile si libertitile fundamentale ale cetatenilor, previzute de
Constitutia Romaniei, republicats, si de Conventia pentru apirarea drepturilor
omului si a libertatilor fundamentale;

respecta principiile statului de drept si si apere valorile democratiei;

respecta prevederile legilor si ale actelor administrative ale autoritdtilor
administratiei publice centrale si locale;

respectd si duce la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici:
respecta normele de conduita profesionali si civica prevazute de lege;

isi declin, in prealabil, calitatea si sa prezinte insigna de politist si legitimatia de
serviciu, cu exceptia situatiilor in care rezultatul actiunii este periclitat;

la intrarea in actiune sau la inceputul interventiei ce nu sufers amanare, este
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obligat sd se prezinte, iar dupd incheierea oricirei actiuni sau interventii si se
legitimeze si sa declare functia si unitatea de politie locald din care face parte;

v intervine si in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitie,
pentru exercitarea atributiilor de serviciu, in raza teritorials de competentd, cand
ia la cunostinta de existenta unor situatii care Justificd interventia sa;

V' se prezintd de indati la sediul politiei locale sau acolo unde este solicitat, in
situatii de catastrofe, calamitati ori tulburdri de amploare ale ordinii si linistii
publice sau alte asemenea evenimente, precum si in cazul instituirii stirii de
urgentd ori a stérii de asediu sau in caz de mobilizare si de razboi;

v’ respectd secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite in
timpul desfasurarii activititii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care
indeplinirea sarcinilor de serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezvaluirea
acestora;

v manifesta corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat si nu
beneficieze si nici si nu lase impresia ca beneficiazi de datele confidentiale
obtinute in calitatea sa oficiali

v' in cazul infractiunilor flagrante, procedeazd conform Codului de procedura penala,
cu modificarile si completirile ulterioare.

Atributii suplimentare:

In domeniul Ordine si Liniste Publics si Paza Bunurilor:

v' actioneazi in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranta publici al
comunei Jilava pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru
mentinerea ordinii si linistii publice sau curiteniei localitétii;

v" mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitétilor de invitimant publice, a
unitdtilor sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al
comunei Jilava, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si
in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea primariei
comunei Jilava sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul

de ordine si siguranti publici;

v’ asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea primariei comunei Jilava
si/sau in administrarea autorititilor comunei Jilava sau a altor servicii/institutii publice de
interes local, stabilite de consiliul local;

In domeniul circulatiei pe drumurile publice:

v' asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competents,

constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru inclcarea normelor legale exclusiv pentru
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indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile]
publice
In domeniul protectiei mediului:

v’ constatd contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incilcarea normelor
legale de protectie a mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodairire a
localitatilor;

In domeniul activitate comerciala:

v’ constatd contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de
comert stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei
publice locale;

In domeniul evidenta persoanei:
V' coopereazi cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor

date cu caracter personal, daci solicitarea este Justificatd prin necesitatea indeplinirii unei
atributii prevazute de lege, cu respectarea reglementdrilor legale privind prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

v’ constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra
obligatiilor pe care le au persoanele previzute de legislatia privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, republicatd, cu modificarile si

completarile ulterioare;
coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidents a persoanelor pentru punerea in

legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsti peste 14 ani,
care nu au acte de identitate;
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire : Politist local
2.Clasa : III
3.Grad profesional: asistent
4.Vechimea in specialitate necesara : minim 6 luni
Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: primar, seful de birou si Comisia Locali de Ordine Publica
- superior pentru : -
b) Relatii functionale: cu structura de specialitate a primarului si personalul celorlalte servicii
de subordonare C.L.Jilava si cosilierii locali;

¢) Relatii de control : -
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d) Relatii de reprezentare: in limita mandatului
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdi si institutii publice:Prefectura Ilfov si cu alte autoritati si institutii publice, in
limita mandatului;
b) cu organizatii internationale: in limita mandatului
"¢) cu persoane juridice private: in limita mandatului
3. Limite de competenta: semneaza si raspunde pentru documetele elaborate

4. Delegarea de atributii $i competenta: in limita mandatului

Intocmit de:

1.Numele si prenumele : Nencu Valentin Dorel

Data intocmirii :
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele :
2 SEIMNALUTA. ...ttt ettt etese et e s e e eseses +eseesesssesons
3.Data :
Contrasemneaza:
1.Numele si prenumele : Matei Florin

2.Functia publici de conducere : Secretar

3.Semnéaturd ... 4.........

4 Data: \ji
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PRIMARIA JILAVA
Serviciul Public Politie Locali
Compartimentului Protectia Mediului

Fisa postului

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : politist local, clasa I, grad profesional principal
2.Nivelul postului : functie publica de executie
3.Scopul principal al postului : sustine activitatea Serviciului Public Politie Locala
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: Studii universitare absolvite cu diploma de licentd, respectiv studii
superioare de lunga durats, absolvite cu diplomi de licenta sau echivalenti
2. Perfectionari (specializiri) : -.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere) : cunostinte limba engleza nivel mediu
dovedite prin detinerea de documente care sa ateste competentele dobandite ;
5. Abilitati, calitai si aptitudini necesare : simt de raspundere, eficacitate, seriozitate
6. Cerinte specifice : disponibilitate pentru lucru in program prelungit, pregitire fizicd
corespunzdtoare, permis auto categoria B, rezistenta la stres si efort prelungit.
7. Competenta manageriala (cunostine de management, calititi si aptitudini manageriale) :

Atributiile postului:
v’ verifica respectarea programului de lucriri privind asigurarea curiteniei stradale de citre

firmele de salubritate;

v verifici respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la
toaletarea spatiilor verzi, de catre firmele abilitate;

v’ verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curiteniei de catre institutiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curdtenia fatadelor, a
locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor
aferente imobilelor pe care le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a
cdilor de acces, a parcérilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

v’ verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;
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v

vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea
Sonora;

verificd respectarea normelor privind pastrarea curiteniei albiilor raurilor si a cursurilor
de ape ce traverseaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala;

vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;
vegheazd la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si
solide pe domeniul public, in ape curgitoare si in lacuri;

verifica respectarea prevederilor legale de mediu de citre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incilcarea prevederilor,
conform legislatiei aplicabile;

controleazd respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

supravegheaza depozitele de deseuri aflate 1in circumscriptia teritoriali a
unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea declansarii unor incendii,
cu consecinte negative pentru viata oamenilor, mediu si bunuri materiale;

sesizeazd autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonici;

participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autorititilor administratiei
publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile
legale pentru ridicarea acestora;

verificd igienizarea surselor de ap4, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

verificd asigurarea salubrizarii strazilor, a ciilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepértarea zapezii si a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;
verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii;

verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei
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publice locale, sesizarile cetitenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

v’ constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute, stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice
locale;

v’ respectd drepturile si libertitile fundamentale ale cetdtenilor, previzute de Constitutia
Romaniei, republicatd, si de Conventia pentru apirarea drepturilor omului si a libertatilor
fundamentale;

v' respecta principiile statului de drept si sa apere valorile democratiei;

v' respectd prevederile legilor si ale actelor administrative ale autoritatilor administratiei
publice centrale si locale;

v respectd si duce la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici;

v’ respectd normele de conduiti profesionala si civicd prevazute de lege;

v’ 1isi declind, in prealabil, calitatea si si prezinte insigna de politist si legitimatia de
serviciu, cu exceptia situatiilor in care rezultatul actiunii este periclitat;

v’ la intrarea in actiune sau la inceputul interventiei ce nu suferd amanare, este obligat sa se
prezinte, iar dupd incheierea oricdrei actiuni sau interventii s se legitimeze si s declare
functia si unitatea de politie locala din care face parte;

v’ intervine si in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitie, pentru
exercitarea atributiilor de serviciu, in raza teritoriali de competentd, cand ia la cunostintd
de existenta unor situatii care justifici interventia sa;

v’ se prezintd de indati la sediul politiei locale sau acolo unde este solicitat, in situatii de
catastrofe, calamitéti ori tulburiri de amploare ale ordinii si linistii publice sau alte
asemenea evenimente, precum si in cazul instituirii stirii de urgent ori a stérii de asediu
sau in caz de mobilizare si de razboi;

v’ respectd secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite in timpul
desfasurdrii activitatii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care indeplinirea
sarcinilor de serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezviluirea acestora;

v manifestd corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat si nu
beneficieze si nici sd nu lase impresia ci beneficiazi de datele confidentiale obtinute in

calitatea sa oficiala
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v in cazul infractiunilor flagrante, procedeazd conform Codului de procedura penald, cu

modificérile si completirile ulterioare

Atributii suplimentare

in domeniul Ordine si Liniste Publicd si Paza Bunurilor:
v’ actioneazi in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranta publici al

comunei Jilava pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru
mentinerea ordinii si linistii publice sau curateniei localitatii;

v' mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de invatimant publice, a
unitatilor sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al
comunei Jilava, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si
in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea primariei
comunei Jilava sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul
de ordine si siguranti public;

v’ asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea primariei comunei Jilava
si/sau in administrarea autoritatilor comunei Jilava sau a altor servicii/institutii publice de
interes local, stabilite de consiliul local;

In domeniul circulatiei pe drumurile publice:
v’ asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competenta,

constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile
publice

In domeniul disciplina in constructii si afisajul stradal:
v constatd contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucririlor de
constructii si stabilesc masurile necesare intririi in legalitate, in conditiile legii;
verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta forf

de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activiti
economice;

In domeniul activitate comerciali:
v’ constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incélcarea regulilor de

comert stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei
publice locale;

In domeniul evidenta persoanei:
v' coopereazi cu alte autoritdti competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor

date cu caracter personal, daci solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei
atributii previzute de lege, cu respectarea reglementdrilor legale privind prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
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v’ constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor roméani, inclusiv asupra
obligatiilor pe care le au persoanele prevazute de legislatia privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetitenilor romdni, republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in

legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsti peste 14 ani,
care nu au acte de identitate;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1.Denumire : Politist local

2.Clasa: I

3.Grad profesional: principal

4.Vechimea in specialitate necesars : minim 5 ani

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: primar, seful de birou si Comisia Locali de Ordine Publica
- superior pentru : -
b) Relatii functionale: cu structura de specialitate a primarului si personalul celorlalte servicii
de subordonare C.L.Jilava si cosilierii locali;
¢) Relatii de control : -
d) Relatii de reprezentare: in limita mandatului
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice:Prefectura I1fov si cu alte autoritati si institutii publice, in
limita mandatului;
b) cu organiza;iibinterna‘;ionale: in limita mandatului
¢) cu persoane juridice private: in limita mandatuluj
3. Limite de competenti: semneazi si raspunde pentru documetele elaborate

4. Delegarea de atributii si competentd: in limita mandatului
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Intocmit de:

1.Numele i prenumele : Nencu Valentin Dorel

3.Semnatura ............ -

Data intocmirii :
Luat la cunostintd de citre ocupantul postului
1.Numele si prenumele :
Z.SEIMNALULA. ..ottt ase e e ee s e s e e s ees eeseeseeeeee
3.Data :
Contrasemneaza:
1.Numele si prenumele : Matei Florin

2.Functia publica de ¢onducere : Secretar

3.Semnaturi ...... Aq......

4.Data:
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PRIMARIA JILAVA
Serviciul Public Politie Locali
Compartimentului Activitate Comerciali

Fisa postului

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : politist local, clasa I, grad profesional principal

2.Nivelul postului : functie publica de executie

3.Scopul principal al postului : sustine activitatea Serviciului Public Politie Locald

Conditii specifice pentru ocuparea postului

L.

(O8]

7.

Studii de specialitate: Studii universitare absolvite cu diploma de licents, respectiv studii
superioare de lunga durati, absolvite cu diploma de licents sau echivalents in stiinte juridice
Perfectiondri (specializari) : curs securitate si sanatate in munca dovedit cu prin detinerea de

certificat de absolvire;

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

Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere) :cunostinte limba engleza nivel mediu
dovedite prin detinerea de documente care sa ateste competentele dobandite ;

Abilitati, calitati si aptitudini necesare : simt de raspundere, eficacitate, seriozitate

Cerinte specifice : disponibilitate pentru lucru in program prelungit, pregatire fizica
corespunzatoare, permis auto categoria B, rezistent3 la stres si efort prelungit.

Competenta manageriald (cunostinte de management, calitai si aptitudini manageriale) :

Atributiile postului:

v’ constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incilcarea regulilor de
comert stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autorititilor administratiei
publice locale;

v urmdreste dezvoltarea ordonati a comertului si desfdsurarea activititilor comerciale in
locuri autorizate de primar in vederea eliminirii oricarei forme privind comertul
ambulant neautorizat;

v’ controleazd respectarea normelor legale privind comercializarea produselor
agroalimentare si industriale in piete, in targuri si in oboare;

v" colaboreazid cu organele de control sanitare, sanitarveterinare si de protectie a
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consumatorilor, in exercitarea atributiilor de serviciu;

v’ controleazi modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire
la afisarea preturilor;

v verificd daci in incinta unitdtilor de invitimant, a ciminelor si a locurilor de cazare
pentru elevi si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeaza
Sau se expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun;

v verificd modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor
publicitare la tutun si bauturi alcoolice;

v’ verificd si solutioneaza sesizirile si reclamatiile primite din partea cetétenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

v' actioneazi pentru respectarea normelor legale privind desfésurarea comertului stradal sia
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale;

v verificd legalitatea activitdtilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producitori particulari in pietele
agroalimentare, tirguri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de citre
administratorii pietelor agroalimentare;

v’ verifica existenta la locul de desfasurare a activititii comerciale a autorizatiilor, a
aprobdrilor, a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare
metrologicd pentru cntare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte
administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si locale;

v’ verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter
religios;

v’ verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

v’ verifici respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

v’ identifici marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritdtilor administratiei
publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplicd procedurile legale de

ridicare a acestora;
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v

<

verificd respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin
acte normative in competenta autorititilor administratiei publice locale;

coopereaza si acordd sprijin autorititilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeazi autoritdtile competente
in cazul in care identifica nereguli;

verificd si solutioneazi, in conditiile legii, petitiile primite in legaturd cu activitati de
productie, comert sau prestiri de servicii desfasurate in locuri publice cu incilcarea
normelor legale;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale specifice
realizdrii atributiilor stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

respectd drepturile si libertitile fundamentale ale cetatenilor, previzute de Constitutia
Romaéniei, republicati, si de Conventia pentru apirarea drepturilor omului si a libertatilor
fundamentale;

respecta principiile statului de drept si sa apere valorile democratiei;

respectd prevederile legilor si ale actelor administrative ale autoritdtilor administratiei
publice centrale si locale;

respecta si duce la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici;

respecta normele de conduitd profesional si civicd prevazute de lege;

isi declind, in prealabil, calitatea si sd prezinte insigna de politist si legitimatia de
serviciu, cu exceptia situatiilor in care rezultatul actiunii este periclitat;

la intrarea in actiune sau la inceputul interventiei ce nu suferi amanare, este obligat si se
prezinte, iar dupa incheierea oricirei actiuni sau interventii sa se legitimeze si si declare
functia si unitatea de politie locala din care face parte;

intervine si in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitie, pentru
exercitarea atributiilor de serviciu, in raza teritoriali de competenta, cand ia la cunostinti
de existenta unor situatii care Justificd interventia sa;

se prezintd de indata la sediul politiei locale sau acolo unde este solicitat, in situatii de

catastrofe, calamititi ori tulburiri de amploare ale ordinii si linistii publice sau alte
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asemenea evenimente, precum si in cazul instituirii stirii de urgenta ori a starii de asediu
sau in caz de mobilizare si de rizboi;

v' respectd secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite in timpul
desfagurdrii activitatii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care indeplinirea
sarcinilor de serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezviluirea acestora;

v' manifestd corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incit si nu
beneficieze si nici si nu lase impresia ci beneficiazi de datele confidentiale obtinute in
calitatea sa oficiala

v’ in cazul infractiunilor flagrante, procedeazd conform Codului de procedurd penald, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Atributii suplimentare

In domeniul Ordine si Liniste Publici si Paza Bunurilor:
v' actioneaza in zona de competentd stabilita prin planul de ordine si siguranti publici al

comunei Jilava pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru
mentinerea ordinii si linistii publice sau curiteniei localitatii;

v' mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de invifimant publice, a
unitdtilor sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al
comunei Jilava, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si
in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea primariei
comunei Jilava sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul
de ordine si sigurantd publici;

v’ asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea primariei comunei Jilava
si/sau in administrarea autorititilor comunei Jilava sau a altor servicii/institutii publice de
interes local, stabilite de consiliul local;

In domeniul circulatiei pe drumurile publice:
v’ asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competents,

constatd contraventii si aplic sanctiuni pentru incélcarea normelor legale exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile
publice
In domeniul disciplina in constructii si afisajul stradal:
v’ constatd contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucririlor de
constructii si stabilesc misurile necesare intririi in legalitate, in conditiile legii;
verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd for
de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfisurare a activit:
economice;

In domeniul protectiei mediului:
v’ constatd contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incilcarea normelor
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legale de protectie a mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a
localitatilor;
In domeniul evidenta persoanei:

v’ coopereazi cu alte autorititi competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor
date cu caracter personal, daci solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii unei
atributii prevdzute de lege, cu respectarea reglementdrilor legale privind prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

v’ constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor romani, inclusiv asupra
obligatiilor pe care le au persoanele prevazute de legislatia privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, republicati, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in

legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varstd peste 14 ani,

care nu au acte de identitate;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire : Politist local
2.Clasa: 1
3.Grad profesional: principal

4.Vechimea in specialitate necesard : minim 5 ani

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: primar, seful de birou si Comisia Locald de Ordine Publici
- superior pentru : -
b) Relatii functionale: cu structura de specialitate a primarului si personalul celorlalte servicii
de subordonare C.L.Jilava si cosilierii locali;
c) Relatii de control : -
d) Relatii de reprezentare: in limita mandatului
2. Sfera relationala externi:
a) cu autoritdfi si institutii publice:Prefectura Ilfov si cu alte autorititi si institutii publice, in

limita mandatului;




Anexa 2/3

b) cu organizatii internationale: in limita mandatului
¢) cu persoane juridice private: in limita mandatului
3. Limite de competentd: semneaza si raspunde pentru documetele elaborate

4. Delegarea de atributii si competenti: in limita mandatului

Intocmit de:

1.Numele si prenumele : Nencu Valentin Dorel

2.Functia publicid de cond aé

3.Semnaturd .........oee.........

Data intocmirii :

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele :
2 ST 555754 0 brenommemnnem s vave o cosmsaemsess soxsmssnmssas o3 S8 BS54 EH RS Bk ammons sem s s enmene
3.Data :

Contrasemneaza:

1.Numele si prenumele : Matei Florin

2.Functia publica d¢ conducere : Secretar

3.Semnaturd ............

4.Data:
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PRIMARIA JILAVA
Serviciul Public Politie Locald
Compartimentului Evidenta Persoanelor-Politia Locali

Fisa postului

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : politist local, clasa I, grad profesional asistent

2.Nivelul postului : functie publica de executie

3.Scopul principal al postului : sustine activitatea Serviciului Public Politie Locala

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.

(9%}

7.

Studii de specialitate: Studii universitare absolvite cu diploma de licents, respectiv studii
superioare de lungd duratd, absolvite cu diploma de licenti sau echivalenti
Perfectiondri (specializari) : Curs perfectionare/ specializare in acte de stare civila si

evidenta persoanelor dovedite prin detinerea de documente justificative;

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

Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere) : : cunostinte limba straina nivel mediu
dovedite prin detinerea de documente care sa ateste competentele dobandite ;

Abilitati, calitati si aptitudini necesare : simt de raspundere, eficacitate, seriozitate

Cerinte specifice : disponibilitate pentru lucru in program prelungit, pregitire fizici
corespunzatoare, permis auto categoria B, rezistenta la stres si efort prelungit.

Competenta manageriald (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale) :

Atributiile postului:

v’ coopereaza in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritdtile administratiei
publice centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor legale pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare;

V' constatd contraventiile date in competenta si aplica sanctiunile, potrivit legii;

v’ verifica si solutioneazi sesizirile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

v inméneazi cirtile de alegitor persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

v coopereaza cu alte autorititi competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor
date cu caracter personal, daci solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii unei
atributii prevazute de lege, cu respectarea reglementirilor legale privind prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
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v

constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor roméni, inclusiv asupra
obligatiilor pe care le au persoanele prevazute de legislatia privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare;

coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsti peste 14 ani,
care nu au acte de identitate;

respectd drepturile si libertdtile fundamentale ale cetitenilor, previzute de Constitutia
Roméniei, republicatd, si de Conventia pentru apirarea drepturilor omului si a libertatilor
fundamentale;

respectd principiile statului de drept si sd apere valorile democratiei;

respecta prevederile legilor si ale actelor administrative ale autorititilor administratiei
publice centrale si locale;

respecta si duce la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici;

respectd normele de conduitd profesionala si civica prevézute de lege;

isi declind, in prealabil, calitatea §i si prezinte insigna de politist si legitimatia de
serviciu, cu exceptia situatiilor in care rezultatul actiunii este periclitat;

la intrarea in actiune sau la inceputul interventiei ce nu suferi amanare, este obligat sa se
prezinte, iar dupd incheierea oricarei actiuni sau interventii si se legitimeze si sa declare
functia si unitatea de politie locald din care face parte;

intervine si in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitie, pentru
exercitarea atributiilor de serviciu, in raza teritoriald de competent, cand ia la cunostintad
de existenta unor situatii care justifica interventia sa;

se prezintd de indatd la sediul politiei locale sau acolo unde este solicitat, in situatii de
catastrofe, calamitdti ori tulburdri de amploare ale ordinii si linistii publice sau alte
asemenea evenimente, precum si in cazul instituirii stirii de urgents ori a starii de asediu
sau in caz de mobilizare si de razboi;

respecta secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite in timpul
desfagurérii activitatii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care indeplinirea
sarcinilor de serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezviluirea acestora;

manifestd corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incét sd nu
beneficieze si nici sd nu lase impresia cd beneficiazi de datele confidentiale obtinute in
calitatea sa oficiala

in cazul infractiunilor flagrante, procedeazi conform Codului de procedurd penald, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Atributii suplimentare :

In domeniul Ordine si Liniste Publici si Paza Bunurilor:

v

actioneazd in zona de competentd stabilitd prin planul de ordine si siguranta publici al
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comunei Jilava pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru
mentinerea ordinii si linistii publice sau curiteniei localitatii;

v" mentine ordinea publici in imediata apropiere a unitdtilor de invitdimant publice, a
unitdtilor sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al
comunei Jilava, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si
in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea primariei
comunei Jilava sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul
de ordine si sigurantd publici;

v’ asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea primariei comunei Jilava
si/sau in administrarea autorititilor comunei Jilava sau a altor servicii/institutii publice de
interes local, stabilite de consiliul local;

In domeniul circulatiei pe drumurile publice:
v’ asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competenta,

constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru inc#lcarea normelor legale exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile
publice
in domeniul disciplina in constructii si afisajul stradal:
v’ constatd contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucririlor de
constructii si stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;
verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd fori
de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfdsurare a activits
economice;

In domeniul protectiei mediului:

v’ constatd contraventii si aplici sanctiuni contraventionale pentru incdlcarea normelor
legale de protectie a mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a
localitatilor;

In domeniul activitate comerciali:

v’ constatd contraventii si aplici sanctiuni contraventionale pentru incélcarea regulilor de
comert stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei
publice locale;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire : Politist local
2.Clasa: 1
3.Grad profesional: asistent
4.Vechimea in specialitate necesara : minim 1 an
Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:




Anexa 2/4

- subordonat fata de: primar, seful de birou si Comisia Locald de Ordine Publica

- superior pentru : -

b) Relatii functionale: cu structura de specialitate a primarului si personalul celorlalte servicii
de subordonare C.L.Jilava si cosilierii locali;

c) Relatii de control : -

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

a) cu autoritdti si institutii publice:Prefectura Ilfov si cu alte autoritati si institutii publice, in

limita mandatului;

b) cu organizatii internationale: in limita mandatului

¢) cu persoane juridice private: in limita mandatului

3. Limite de competentd: semneaz si rdspunde pentru documetele elaborate

4. Delegarea de atributii si competenti: in limita mandatului

Intocmit de:

1.Numele si prenumele : Nencu Valentin Dore

2.Functia publici de co ‘\ ‘
et
3.Semndturi ........... ‘{‘i" ............................................................................

Data intocmirii :

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele :
2.SEMNALULA.......cvrvvvvvvsssereeeeeaseecee e eeseessssssssees s eeeeessee s oo eeeeoes oo oooooeeees o
3.Data :

Contrasemneazi:

1.Numele si prenumele : Matei Florin

2.Functia publica de/¢onducere : Secretar
3.Semnaturi ..... o7« R

4 Data:
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PRIMARIA COMUNEI JILAVA

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI JILAVA

ARHITECTUL SEF

COMPARTIMENTUL CADASTRU SI FOND
FUNCIAR

Fisa postului

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului Expert, clasa I, grad profesional asistent

2 Nivelul postului : functie publica de executie

3.Scopul principal al postului: asigurd activitatea specifici domeniului de cadastru si fond funciar la
nivelul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: absolvent- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungd duratd, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenti in specializarea masuritorii
terestre si cadastru

2. Perfectionari (specializari) :

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

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : simt de raspundere, eficacitate, seriozitate

6. Cerinte specifice : disponibilitate pentru lucru in program prelungit, rezistentd la stres si efort
prelungit.

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale):-

Atributiile postului:

v' raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii
atributiilor de serviciu;

v" raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institutiei;

v’ raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

v' raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor

continute in documentele Intocmite;

raspunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise.

actualizeazd in permanenta sistemul de evidentd a datelor urbane (grafice si nongrafice) privind

imobilele situate pe teritoriul administrativ al Comunei Jilava;

v’ asigura evidenta la zi a datelor privind imobilele si terenurile de pe teritoriul administrativ al
Comunei Jilava - in vederea actualizirii bazei de date si materializarii lor pe planuri cadastrale,
in functie de statutul juridic al acestora;

v’ inregistreazd si evidentiaza, pe planurile cadastrale si pe aplicatia informatici adrese, titlurile
de proprietate si ridicarile topografice, numerotirile si renumerotirile strizilor, modificirile
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denumirilor strazilor;

preia, Inregistreazd si analizeazd cererile pentru constituirea/reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor, conform prevederilor art. 36, alin. 2, alin. 3 si alin. 5 din Legea
nr. 18/1991 republicatd, art. 34 din Legea nr. 1/2000 si Legea nr. 247/2005; participa la punerea
in posesie a beneficiarilor acestor legi;

elibereazi titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

gestioneazd cererile depuse in conformitate cu Legea nr. 15/2003 privind sprijinul acordat
tinerilor pentru construirea unei locuinte personale, republicati, cu modificarile si completérile
ulterioare;

redacteazd documente in vederea inaintdrii catre Comisia pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor, conform hotirarilor Subcomisiei Locale de Fond Funciar,
cu propunere de validare sau invalidare a solicitarilor privind reconstituirea dreptului de
proprietate in vederea emiterii titlului de proprietate (dupa caz) si transmite pentru stabilirea
dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor documentatiile, conform celor hotirate de
Subcomisia Locald de Fond Funciar; desfisoara activititi specifice aplicarii legilor fondului
funciar (se Intocmesc invitatii, redacteazd anexele, definitiveazi documentatiile, intocmeste
raportul privind stadiul aplicarii legislatiei privind fondul funciar, intocmeste documentele de
punere in posesie, le inainteazd la O.C.P.I. Bucuresti, preia titlurile de proprietate, inmaneazi
titlurile de proprietate persoanelor indreptitite);

preia, inregistreazd si analizeaza cererile formulate pentru acordarea despagubirilor potrivit
Legii nr. 44/1994 privind veteranii de rizboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si
vaduvelor de razboi, republicatid, cu modificdrile si completirile ulterioare; prezinta
Subcomisiei de Aplicare a Legilor Fondului Funciar referatul privind propunerea de
validare/invalidare a solicitarii; intocmeste tabelele centralizatoare si documentatiile in vederea
validrii/invalidarii solicitrilor privind acordarea de despdgubiri pe care, insotite de actele
stabilite prin lege, le inainteaza Institutiei Prefectului Ilfov;

intocmeste corespondenta catre persoanele fizice sau juridice, Institutia Prefectului Judetului
Ilfov, judecétorie etc. Privind constituirea/reconstituirea dreptului de proprietate;

verificd si intocmeste referatul de specialitate din punct de vedere al evidentelor cadastrale
pentru  documentatiile de urbanism, certificatele de urbanism, avizelor primarului si
autorizatiile de construire/desfiintare;

analizeaza, verifici si solutioneazi petitiile referitoare la regimul juridic al imobilelor;

preia, inregistreazd, analizeaza si elibereaza cererile depuse in baza Legii nr. 133/2012 privind
eliberarea certificatelor de atestare/edificare a constructiilor;

furnizeazd persoanelor fizice sau juridice, institutiilor interesate, structurilor din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, informatii existente in cadrul
sistemului de evidents, destinate uzului public (dupd caz) referitoare la adresele postale si
denumirile arterelor de circulatie, precum si situatiile juridice ale imobilelor;

intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

arhiveazd documentele eliberate, claseazi corespondenta si elibereaza duplicate din arhiva
serviciului;

intocmeste rapoarte de specialitate §i proiectele de hotirari referitoare la domeniul de activitate
al serviciului.

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii
atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduci prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

asigurd culegerea si inscrierea datelor in registrele agricole ale Comunei Jilava, tinerea la zi a
acestor registre, centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date din registrele agricole la
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solicitarea diferitelor institutii;

elibereazd certificate de producitor; elibereaza diferite adeverinte cu privire la terenurile
definute in proprietate sau sub alte forme (folosintd, arends, etc.), cu privire la animalele
crescute in gospodariile populatiei;

elibereaza copii xerox de pe documentele de fond funciar (dosare, schite);

inregistreaza si tine evidenta contractelor de arendare incheiate, pentru terenurile agricole aflate
pe raza Comunei Jilava;

solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primériei referitoare la domeniul sdu de
activitate;

urmdreste punerea In posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
Indreptétite conform legislatiei in vigoare;

intocmeste procesele verbale de punere in posesie, a persoanelor indreptitite In vederea
eliberdrii titlurilor de proprietate;

tine evidenta Titlurilor de Proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar si a anexelor
validate de Comisia judeteans;

participd la constatarea pagubelor cauzate agricultorilor;

tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati;

participd la remasurarea terenurilor unor solicitanti, in urma achitirii de citre acestia a unei
taxe stabilite de consiliul local;

verificd toate situatiile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si reconstituire si
face propuneri Comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar cu privire la
solutionarea cererilor adresate de cetiteni in acest sens, daca este cazul;

asigurd convocarea comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar;

verificd Inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii,

intocmeste documentatiile pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei Jilava;
colaboreazd cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura si silviculturs;

tine evidenta efectivelor de animale de pe raza comunei J ilava;

elibereazd certificate §i adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, adeverinte pentru
persoanele care detin/nu detin teren agricol in vederea stabilirii ajutorului de somaj, In vederea
intocmirii dosarului pentru acordarea de burse scolare, rechizite si bani de liceu, dosarului
pentru acordarea alocatiei pentru susfinerea familiei, ajutorului sociala si ajutorului pentru
incélzirea locuintei;

participd la intocmirea cadastrului general al comunei Jilava, participdnd la efectuarea
masuratorilor topografice necesare Intocmirii planurilor cadastrale;

pastreaza si intocmeste documentele de evidentd funciard pentru stabilirea impozitului pe
venitul agricol in baza prevederilor legale in vigoare privind impozitul pe venitul agricol si le
transmite serviciului impozite si taxe locale in vederea stabilirii impozitului;

asigurd sprijin de specialitate producitorilor agricoli;

fine evidenta terenurilor agricole din intravilan, proprietatea Comunei Jilava si a tertelor
persoane;

intocmeste rapoarte privind situatia agricold a comunei;

efectueaza lucrarile de pregitire si organizare a recensimantului general agricol;

intocmeste dérile de seama si rapoartele statistice privind datele din registrul agricol;
furnizeaza, la cerere, date statistice solicitate de Directia Judeteana de Statistici si Directia
Generald a Finantelor Publice;

clibereaza bilete de adeverire a proprietitii animalelor pentru valorificarea pe piati;
Inregistreaza in registrul agricol terenurile vandute donate si schimburile de teren dovedite prin
acte incheiate in forma autentici;

inregistreaza n registrul agricol societitile comerciale cu capital privat si cele cu capital mixt
care detin in exploatare terenuri agricole;

Inregistreaza in registrul agricol si registrul special al arendasilor, persoanele juridice si fizice
care cultivd teren agricol;

asigurd, impreund cu organele sanitar veterinare, masurile necesare de prevenire a epidemiilor
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la animale si combaterea bolilor aparute in conditiile legislatiei in vigoare;

verificd In piefe si targuri certificatele de producitor agricol si biletele de proprietate a
animalelor;

controleaza, impreund cu organele de specialitate, regimul de folosire a pesticidelor si a altor
substante chimice;

in vederea deschiderii procedurii succesorale, aduce la cunostinti compartimentului stare
civild, datele din registrul agricol privind bunurile imobile ale defunctului:

intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul sau
de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local
si le transmite Secretarului comunei cu cel putin 7 zile inaintea sedintelor pe comisii;

participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cind se dezbat probleme
din domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul
promovarii unor proiecte de hotérari sau in cadrul sedintelor;

trimestrial, prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere
la Indeplinire a hotérarilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate
pentru a fi puse in aplicare;

in cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia s respecte
prevederile legale privind transparenta decizionald in administratia publica;

tine, in dosare speciale, legislatia specificd domeniului de activitate, actualizati permanent;
colaboreazd cu celelalte compartimente ale primdriei, cu specialistii de la Directia Agricold si
Dezvoltare Rurald si cu alte institutii in rezolvarea problemelor de fond funciar si de
agricultura;

participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura conservarea
punctelor de hotar materializate prin borne;

face propuneri de parcelare a terenurilor in vederea construirii de locuinte;

intocmeste documentatiile in vederea exproprierilor pentru cauz de utilitate publica;

executa masurdtori topografice si intocmeste planurile de situatie conform acestora;

desfasoard activititi impuse de Legea Cadastrului si publicititii imobiliare, de Legea nr.
18/1991 republicatd, Legea nr.1/2000, Legea nr. 247/2005, efectuind puneri in posesie si
intocmind procese verbale de punere in posesie in vederea emiterii titlurilor de proprietate;
intocmeste documentatiile si tine evidenta acestora pentru schimburi de terenuri si transmiteri
in folosinta de bunuri imobiliare aflate in patrimoniul Comunei Jilava;

tine evidenta si conduce activitatea de reconstituire a dreptului de proprietate si de restituire a
proprietatilor;

participd la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului municipiului, conform P.U.G, in
colaborare cu compartimentul de specialitate;

constituie si actualizeazi evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat al
Comunei Jilava;

participd la solutionarea litigiilor de hotar privind terenurile reconstituite conform Legilor
fondului funciar, pentru care nu s-au emis titluri de proprietate pana la data respectiva;

participd la expertizele tehnice judiciare de specialitate, pe baza convocirilor, in vederea
solutiondrii dosarelor aflate pe rolul instantelor;

acorda consiliere juristilor in ceea ce priveste dosarele de fond funciar aflate pe rolul instantelor
de judecata;

acordd asistentd si relatii persoanelor fizice si juridice autorizate;

verifica si semneazi procesele verbale de vecinitate pentru Comunei J ilava;

elibereaza planuri parcelare;

desfagoard activitatea impusd de Legea nr. 44/1994, cu modificirile ulterioare, privind unele
drepturi acordate veteranilor de rizboi;

solufioneazd corespondenta cu instantele de judecati si alte institutii publice;

intocmeste materialele pentru Comisia Judeteans privind Stabilirea Dreptului de Proprietate
asupra terenurilor agricole si silvice;

furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;

organizeazd toate actiunile legate de intretinerea pajistilor si islazurilor;
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intocmeste documentatii cu privire la executarea lucririlor agricole si a acordarii de subventii
pentru agricultori;

intocmeste dosarele pentru acordare de despagubiri, in conditiile legii, persoanelor indreptitite;
tine evidenta la zi a registrelor agricole, atit pe suport hartie, cAt si in format electronic, in
sensul Inregistrérii la cerere a terenurilor agricole dobandite conform Legilor de restituire a
terenurilor, a unor sentinte civile de partaj, succesiuni sau acte de vanzare cumpdrare i
efectuarea operaiunilor de scidere a unor suprafete instriinate cu acte;

elibereaza adeverinte dupd registrul agricol pentru impuneri fiscale, notariat, judecitorie sau
alte institutii publice, precum si pentru binci, in vederea gajdrii cu bunuri materiale;

intocmeste darile de seama statistice;

urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

intocmeste procese verbale de constatare a existentei produselor agricole si in baza acestora
elibereaza certificate de producitor;

tine evidenta titlurilor de proprietate si a eliberarii acestora;

acordd consultanti agricold, urmareste aplicarea tehnologiilor adecvate sl ia masuri de protectie
fitosanitari;

raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii
atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

se abtine de la orice fapti care ar putea si aduca prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii
revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

desfésoara activitati in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva unitatii;
utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;

respectd normele de protectie a muncii;

respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

colaboreaza cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

respecta dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile Statutului functionarilor
publici;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

Alte atributii

manifestd corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat sa nu beneficieze
si nici si nu lase impresia ci beneficiazi de datele confidentiale obtinute in calitatea sa oficiala;
in cazul infractiunilor flagrante, procedeazi conform Codului de procedurd penald, cu
modificarile si completrile ulterioare;

asigura securitatea documentelor serviciului;

respectd normele de protectia muncii §i normle de prevenire si stingere a incendiilor;

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

respectd si implementeazi Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

respecta si aplicd prevederile Legii 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si liberi circulatie a acestor date;

respectd constitutia Roméniei, legislatia generald si legislatia specifica domeniului de
activitate;

evitd conflictele de interese si conflictele de munca, conform legislatiei in vigoare;

indeplineste orice alti sarcind de serviciu specifica stabilitd de seful ierarhic superior si/sau de




cétre legislatia in vigoare.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire : expert
2.Clasa : I
3.Grad profesional: asistent
4.Vechimea in specialitate necesara :minim 1 an

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: primar si seful de birou;
- superior pentru : -
b) Relatii functionale : cu aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava si consilierii locali;
¢) Relatii de control : in domeniul de specialitate - cu persoanele fizice si juridice din cadrul
Comunei Jilava
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationald externi:
a) cu autoritafi si institutii publice:Prefectura Ilfov si cu alte autoritati si institutii publice, in limita
mandatului;
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Limite de competenti: semneazi si rispunde conform ROF si legislatia in vigoare
4. Delegarea de atributii si competenti:

Intocmit de:

1.Numele si prenumele : Matei Florin
2.Functia publicd de conducere :Secretar
3.Semnaturd ................

4.Data intocmirii :

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele:

2.Semnétura
3.Data:
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PRIMARIA COMUNEI JILAVA

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI Aprob,
COMUNEI JILAVA
i\ Primar
BIROUL BUGET, FINANTE, CONTABILITATE ﬁétre Elefterie Ilie

/

Fisa postului F

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : Expert I, grad superior
2.Nivelul postului : functie publica de executie
3.Scopul principal al postului: asigurarea atributiilor specifice financiar contabile la nivelul Aparatului

de specialitate al Primarului Comunei Jilava

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: : studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungd duraté, absolvite cu diploma de licenta sau echivalent in stiinte economice;

2. Perfectiondri (specializéri) : curs perfectionare de consultanta fiscala dovedit cu acte justificative

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

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere) : Cunostinte limba engleza nivel mediu dovedite
prin detinerea de documente care sa ateste competentele dobandite.

5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare : simt de raspundere, eficacitate, seriozitate

6. Cerinte specifice : disponibilitate pentru lucru in program prelungit, rezistentd la stres si efort
prelungit.

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

Atributiile postului:

- Intocmirea statelor de platd pentru drepturile salariale cuvenite personalului incadrat, in baza
foilor de pontaj confirmate (semnate, datate) si inaintate de catre Compartimentul Resurse Umane si
Formare Profesionali;

- intocmirea statele de plata pentru drepturile salariale cuvenite consilierilor locali;

- operarea modificdrile de drepturi salariale In baza dispozitiilor aprobate de Primarul Comunei
Jilava, conform reglementarilor legale, prezentate de citre Biroul Resurse Umane si Administrativ;

- refinerea 1n statele de platd a salariilor a propriilor pe baza documentelor legale, a deciziilor de
imputare, a contractelor de rate, a sumelor datorate pentru chirii, a garantiilor materiale;

- intocmirea situatiei recapitulative a salariilor si inregistrarea acesteia in evidenta contabili;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea calculului salariilor si de depunerea la termen a
documentelor de platd salariale la trezorerie in vederea verificarii acestora;

- asigurd evidenta contabild a drepturilor de personal si a drepturilor asimilate;

- asigurd evidenta contabild a datoriilor catre bugetul de stat, bugetul asiguririlor sociale de stat

- intocmeste ordinele de platé privind virarea drepturilor salariale si a obligatiilor cétre bugete;

- Intocmeste angajamente legale, bugetare, ordonantari privind drepturile salariale;

- intocmeste dispozitii de plata pentru avansurile acordate, in baza referatelor aprobate;

- tine evidenta avansurilor acordate angajatiilor pentru procurarea de bunuri si servicii de la fondul
pietei;

- verificd deconturile privind justificarea avansurilor acordate pentru pentru procurarea de bunuri si
servicii de la fondul pietii;

- calculeazd penalitdti pentru avansurile nejustificare in termenul previzute de actele normative in
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vigoare;
- tine evidenta garantiilor de buna executie, garantiilor de participare la licitatii si garanti chirie
locuinta;
- tine evidenta garantiilor materiale retinuti gestionarilor;
- arhiveazd documentele financiar-contabile din competenta sa;
- verificd corelatia dintre contul 462 Creditori si contul 552 Disponibil pentru sume de mandate
si sume in depozit;
- respecta secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite in timpul
desfasurarii activitatii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care indeplinirea sarcinilor de
serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezviluirea acestora;
- Inregistreaza bugetul aprobat in aplicatia FOREXEBUG, face rezervarile si receptiile pentru
efectuarea platilor;
- Intocmeste si transmite declaratia 100, 112 si 163.
- intocmeste si transmite monitorizarea cheltuielilor de personal;
- Intocmeste si transmite lunar catre Directia Sanitard Publica cererea de finantare a asistentului
sanitar;
- listeaza din aplicatia FOREXEBUG extrasele de cont;
- manifestd corectitudine In rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat si nu beneficieze
sinici sd nu lase impresia cé beneficiaza de datele confidentiale obtinute in calitatea sa oficiali;
- in cazul infractiunilor flagrante, procedeazd conform Codului de procedurd penald, cu
modificérile si completarile ulterioare;
- asigurd securitatea documentelor serviciului;
- respecta normele de protectia muncii si normle de prevenire si stingere a incendiilor;
- 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 cétre Primarul Comunei Jilava;
- respecta si implementeazd Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr.
400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
- respectd si aplicd prevederile Legii 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
- respectd constitufia Roméniei, legislatia generald si legislatia specifici domeniului de
activitate;
- evita conflictele de interese si conflictele de munca, conform legislatiei in vigoare;
- indeplineste orice alta sarcina de serviciu specifica stabilitd de seful ierarhic superior si/sau de
catre legislatia in vigoare.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire : Expert
2.Clasa: I
3.Grad profesional: Superior
4.Vechimea in specialitate necesara :minim 7 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: primar si seful de birou;
- superior pentru : -
b) Relafii functionale : cu aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava si consilierii locali;
c) Relatii de control : -
d) Relatii de reprezentare: in limita mandatului
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritai si instituii publice:Prefectura Ilfov si cu alte autoritati si institutii publice, in limita
mandatului;
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b) cu organizatii internationale: in limita mandatului

¢) cu persoane juridice private: in limita mandatului
3. Limite de competentd: semneaza si rdspunde conform ROF si legislatia in vigoare
4. Delegarea de atributii si competenta: in limita mandatului

Intocmit de:

1.Numele si prenumele ;
2.Functia publicad de ¢
3.Semndturd ..........[.. .
4.Data Intocmirii : \\
Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1.Numele si prenumele:

2.Semnétura.................

3.Data :

Contrasemneaza:

1.Numele si prenumezz : Matei Florin
2.Functia publica de ¢onducere : Secretar

3.Semnatura .......
4 Data:

Vs L
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PRIMARIA COMUNEI JILAVA
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI Aprob,
COMUNEI JILAVA .
>, Primar
BIROUL BUGET FINANTE, CONTABILITATE Shre Slghpric e

Fisa postului / s e / o

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : Expert clasa I, grad profesional Superior

2.Nivelul postului : functie publica de executie

3.Scopul principal al postului: asigurarea atributiilor specifice financiar contabile la nivelul Aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Jilava

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: : studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungd durat, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti in stiinte economice;

2. Perfectiondri (specializari) : -.

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

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : simt de rispundere, eficacitate, seriozitate

6. Cerinte specifice : disponibilitate pentru lucru in program prelungit, rezistenti la stres si efort
prelungit.

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):-

Atributiile postului:

- verificarea contul de executie a veniturilor;

- verificarea contul de executie a cheltuielilor;

- inregistrarea zilnic in evidenta contabild a platilor efectuate prin casierie;

- verificarea documentele justificative si a platile efectuate prin casierie;

- Intocmirea de angajamente legale, bugetare si ordonantiri;

- Intocmirea proiectul de buget si a listei de investitii;

- transmiterea in aplicatia Foresxebug a balantei de verificare, a plitilor restante si a bugetul;

- cfectuarea rezervérile si a receptiilor in aplicatia Foresxebug pentru efectuarea platilor;

- Intocmirea executiei bugetare;

- inregistrarea in evidenta contabild a mijloacelor fixe;

- tine evidenta mijloacelor fixe si a amortizarii acestora;

- urmdreste ca soldurile conturile de mijloace fixe din balanta contabili si fie identice cu cele
din balanta de active fixe;

- urmdreste ca soldurile conturile de materiale din balanta contabili si fie identice cu cele din
balanta de stocuri;

- Intocmeste ordine de plata;

- Inregistreazi in evidenta contabila reevaluarea constructiilor si a terenurilor;

- intocmeste si verifica lunar balanta de verificare;

- listeaza din aplicatia FOREXEBUG extrasele de cont;

- intocmeste cererile pentru deschiderea si retrageri de credite bugetare;

- Intocmeste dispozitia bugetara privind repartizarea creditelor bugetare;

- intocmeste documentatia necesard efectudrii platilor privind contributii si cotizatii la




Anexa 2/7

organisme interne potrivit acordurilor incheiate si prevederilor legale in vigoare;

- Inregistreaza in evidenta contabila rezultatul inventarierii;

- arhiveazd documentele financiar-contabile din competenta sa;

- raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces;

- respecta secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite in timpul
desfdsurdrii activitatii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care indeplinirea sarcinilor de
serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezviluirea acestora;

- manifestd corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat s nu beneficieze
s1 nici sd nu lase impresia ci beneficiaza de datele confidentiale obtinute in calitatea sa oficiali;

- In cazul infractiunilor flagrante, procedeazi conform Codului de procedurd penald, cu
modificérile si completirile ulterioare;

- asigurd securitatea documentelor serviciului;

- respectd normele de protectia muncii si normle de prevenire si stingere a incendiilor;

- respectd prevederile din Regulamentul de ordine interioars, Regulamentul de organizare i
functionare, circuitul documentelor, procedurile si instructiunile de lucru, alte regulamente stabilite
prin acte administrative de cétre Primarul Comunei Jilava;

- respectd si implementeazd Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr.
400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- respectd si aplicd prevederile Legii 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

- respectd constitufia Romaniei, legislatia generald si legislatia specifici domeniului de
activitate;

- evita conflictele de interese si conflictele de munca, conform legislatiei in vigoare;

- indeplineste orice alta sarcini de serviciu specifica stabilita de seful ierarhic superior si/sau de
catre legislatia in vigoare.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire : Expert
2.Clasa: 1
3.Grad profesional: superior
4.Vechimea in specialitate necesard:minim 7 ani

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: primar si seful de birou;
- superior pentru : -
b) Relatii functionale : cu aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava si consilierii locali;
¢) Relatii de control : -
d) Relatii de reprezentare: in limita mandatului
2. Sfera relationala externi:
a) cu autoritati si institutii publice:Prefectura Ilfov si cu alte autoritati si institutii publice, in limita
mandatului;
b) cu organizatii internationale: in limita mandatului
¢) cu persoane juridice private: in limita mandatului
3. Limite de competentd: semneaza si rispunde conform ROF si legislatia in vigoare
4. Delegarea de atributii si competenti: in limita mandatului
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Intocmit de:
1.Numele si prenumele|: Mihai Pilici

2.Functia publica de ¢éhducere : Sef birou
3.Semnétura ....... _
4.Data Intocmirii :

uat la cunostinta de citre ocupantul postului
1.Numele si prenumele:
2.Semnatura.................

3.Data :

Contrasemneaza:
1.Numele si prenumeie : Matei Florin
2.Functia publicd de/tonducere : Secretar
3.Semnéturd .......A4.......

4.Data:




