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RECUPERARE CREANTE

Fisa postului 7

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 specificd domeniului impozitelor si taxelor locale 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 lunga duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta In stiinte economice

2. Perfectionari (specializiri) :

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

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

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’ asigurd activitatea de constatare si stabilire a impozitelor, taxelor si a altor contributii datorate
bugetului local de cétre contribuabili persoane juridice, si Inregistrarea lor in evidenta fiscali;

v’ asigurd introducerea in evidenta fiscald a modificarilor intervenite in patrimoniul persoanelor

juridice, verificd si controleazd operarea lor in evidentele fiscale (rectificri de rol, impuneri si

incetari de rol);

asigurd evidenta si verificarea actelor societatilor platitoare de impozit;

efectueazd constatiri pe teren pentru aprecierea corectitudinii si exactitdfii indeplinirii

obligafiilor fiscale de citre contribuabil si pentru a confruntarea - declaratiei fiscale cu

informatiile obtinute din surse proprii sau din alte surse;

v’ constatd faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale in vigoare si aplica
sanctiunile prevazute de actele normative;

v’ efectueaza inspectia fiscald la persoanele juridice ce datoreazi impozite, taxe locale sau alte
contribufii, pentru verificarea veridicitdtii declaratiilor de impunere, analizdnd evidentele
contabile si orice acte justificative, constatd modificarile intervenite, asigurand rectificarea
unde este cazul, a impunerilor existente;

v" Intocmeste note de constatare pe teren si stabileste cazurile in care trebuie efectuati impunerea
din oficiu;

v’ analizeazd §i solutioneaza cererile contribuabililor — persoane juridice care au ca obiect
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impuneri, modificari de impuneri si acordéri de facilitati fiscale - scutiri, amanari, esalonari,
reduceri de la plata impozitelor, taxelor locale, si a altor contributii, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

stabileste, din oficiu sau Ia cererea contribuabilului, sume de restituit sau de compensat cu alte
datorii cétre bugetul local;

constituie si completeazd dosarul fiscal al contribuabilului persoani juridici pe baza
declaratiilor depuse de acesta si a documentelor intocmite intern

asigurd prin exceptie, intocmirea, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, a
certificatelor care atestd situatia fiscald a contribuabililor persoane juridice;

Intocmeste si transferd dosarele fiscale pentru mijloacele de transport ale contribuabililor care
151 schimba sediul social in altd unitate/subunitate administrativ teritoriald in vederea impunerii
la compartimentul de specialitate competent, primeste si confirma primirea dosarelor fiscale
transmise de alte unititi administrative;

asigura primirea, analizarea §i solutionarea sau inaintarea spre solutionare organelor sau
persoanelor competente, a contestatiilor sau obiectiunilor formulate impotriva deciziilor de
impunere, a actelor administrative fiscale asimilate deciziilor de impunere, ale contribuabililor
- persoane juridice, referitoare la impozitele si taxele stabilite;

stabileste cauzele care genereazi evaziunea fiscald si adopti/propune misuri pentru
prevenirea/inldturarea acestora;

asigurd emiterea si comunicarea deciziilor de impunere citre contribuabilii persoane juridice;
asigurd analiza si solufionarea suprasolvirilor provenite din impozite, taxe datorate de persoane
Jjuridice.

asigurd evidenfa taxelor de utilizare a locurilor publice (inclusiv implementarea datelor
necesare functiondrii corecte a aplicatiilor software de evidentd existente in cadrul serviciului
operdnd In evidenfa fiscald datele necesare impunerii) precum si evidenta altor taxe (taxa
pentru serviciile de reclamd si publicitate, taxa pentru afisaj in scop de reclami si publicitate)
sau venituri ale bugetului local, in baza datelor transmise de structurile de specialitate ale
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava si/sau in baza declaratiilor depuse de
contribuabili;

in materie de Inspectie Fiscali:

v
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asigurd, introducerea, verificarea i actualizarea in programul informatic privind impozitele si
taxele locale a normelor legale care s asigure calculul corect al debitelor datorate de
contribuabilii persoane juridice;

asigurd, pe bazd de referat al serviciului/biroului/compartimentului de specialitate sau al altui
document justificativ prevdzut de legislatia specifica, inclusiv a instructiunilor/notelor
interne/de  serviciu, introducerea datelor necesare evidentei fiscale informatizate a
contribuabililor din Comuna Jilava, precum si a veniturilor bugetare locale administrate direct
si inregistrate n programul informatic cuprinzand contribuabilii persoane juridice prin:

e operare date identificare contribuabili;

e operare rectificari, modificari de roluri, deschidere roluri, incetari roluri, inregistrare
operafiuni financiare (restituiri, compensiri, trecerea in/din evidenta speciald a
contribuabililor, operare stiri speciale contribuabili) etc;

e operare scutiri, facilitti fiscale;

e operare borderouri de scddere pentru toate rolurile persoane juridice ce beneficiazi de
scutiri sau alte facilitati acordate conform normelor legale;

e operare in evidentele fiscale in baza  referatelor emise de
serviciile/birourile/compartimentele de specialitate compensiri sau restituiri de sume
dupa caz;

e alte operafiuni prin care si se asigure calculul corect al veniturilor bugetare locale
administrate direct, precum si evidenta completd a plititorilor persoane juridice.

verificd exactitatea datelor introduse in programul informatic, pentru a evita calcule eronate ale
evidentelor debitelor datorate de contribuabilii persoane juridice;
emite sau intocmeste, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, certificate care atestd
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situatia fiscala a contribuabililor si le propune spre aprobare conducerii;

sesizeazd administratorului bazei de date orice disfunctionalitate aparuti in exploatarea
programului informatic.

constatarea si investigarea fiscald a tuturor actelor si faptelor rezultdind din activitatea
contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea
declarafiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea
descoperirii de elemente noi, relevante pentru aplicarea legii fiscale;

aplicd sanctiuni pentru faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale in
vigoare;

aplica proceduri de control si inspectie fiscala previzute de lege;

selectarea contribuabililor ce urmeaza a fi supusi inspectiei fiscale este efectuati de citre seful
serviciului din care compartimentul de inspectie fiscald si recuperare creante face parte, iar
planul de control astfel realizat va fi supus aprobarii sefului ierarhic superior si de catre
conducere;

rezultatul inspectiei fiscale va fi consemnat intr-un raport scris, in care se vor prezenta
constatérile inspectiei din punct de vedere faptic si legal. La finalizarea inspectiei fiscale,
Raportul Intocmit va sta la baza emiterii deciziei de impunere si va fi supus aprobarii, conform
procedurilor legale;

Pentru ducerea la indeplinire a atributiilor previzute mai sus compartimentul Inspectie Fiscald

si Recuperare Creante, va proceda in concordanti cu legislatia fiscal la:

e examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

* verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta contabild
a contribuabilului;

e discutarea constatarilor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupa caz;

e solicitarea de informatii de la terti;

e stabilirea corectd a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa
caz, fafa de creanta fiscald declaratd si/sau stabilitd, dupi caz, la momentul inceperii
inspectiei fiscale;

e stabilirea de diferente de obligatii fiscale de plati, precum si a obligatiilor fiscale accesorii
aferente acestora;

e dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii;

e aplicarea de sanctiuni potrivit prevederilor legale;

e aplicarea de sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens proces-verbal.

* se va conforma tuturor prevederilor legale referitoare la legislatia fiscala in vigoare
analizeazd aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza
operativ conducerea asupra problemei deosebite constatate, ludnd sau propunand masurile care
efectueazd analize si intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazi
fenomenele de evaziune fiscala in sectorul de care se ocupd si propune masuri pentru
imbundtatirea legislatiei se impun;
efectueazd actiuni de control i inspectie fiscald in vederea verificirii modului de declarare,
stabilire, constatare, impunere si achitare a obligatiilor de platid citre bugetul local, a
identificdrii i impunerii cazurilor de evaziune fiscali;
efectueaza deplasdri frecvente pe teren in scopul verificarii impozitelor si taxelor datorate
bugetului local de catre persoanele juridice.
efectueaza operatiuni de identificare a contribuabilor care nu sunt gasiti la sediul social si/sau
puncte de lucru, solicita informatii de la autoritafile competente;
realizeaza activitatea de constatare §i stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului local
de cétre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor
proprietate de stat in alte scopuri decét pentru agriculturd sau silviculturd, taxa asupra
mijloacelor de transport, impozitul pe spectacole, taxe speciale, etc.;
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introduce in baza de date a institutiei actele de impunere, de modificare a masei impozabile si
de scoaterea din evidentd a bunurilor impozabile sau taxabile;

analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea sau
compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;.

gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice;
efectueazi controlul fiscal verificand persoanele juridice din punct de vedere al masei
impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate la bugetul local;

analizeaza si verificd corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;
analizeazd cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane juridice;
solicitd si verificd toate documentele, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor
juridice controlate, necesare realizarii obiectului controlului;

stabileste in sarcina contribuabililor persoane juridice diferente de impozite si taxe pentru
nerespectarea obligatiilor fafd de bugetul local si calculeazd, potrivit legii, majorari de
intérziere pentru neplata in termenele legale ale impozitelor datorate;

verifica persoanele juridice din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire, conform
prevederilor actului normativ in baza ciruia au fost aprobate;

asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoanele juridice;

efectueazd actiuni de control si inspectie fiscald in vederea verificarii modului de declarare,
stabilire, constatare, impunere si achitare, conform declaratiilor de plati citre bugetul local,
precum si a identificarii si impunerii cazurilor noi;

analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza
operativ conducerea asupra problemei deosebite constatate, luAnd sau propundnd misurile care
se impun;

ia mésuri pentru verificarea constatarilor facute de organele de specialitate prin stabilirea sau,
dupd caz, modificarea impunerilor stabilite in sarcina contribuabililor persoane juridice;
efectueazd analize §i intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, mdsurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazi
fenomenele de evaziune fiscald in sectorul de care se ocupd si propune misuri  pentru
imbunatatirea legislatiei privind impozitele si taxele locale;

pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si rispunde pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

efectueazd frecvente deplasari pe teren in scopul verificarii impunerii impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de citre persoanele juridice;

activeazd pe teren in vederea identificarii §i inventarierii terenurilor apartindnd domeniului
public Comunei Jilava, intocmind in acest sens note de constatare insotite de poze si/sau alte
acte specifice;

activeazd pe teren in vederea identificarii si inventarierii constructiilor provizorii existente pe
domeniul public de pe raza teritoriala a Comunei Jilava, tipurilor de activitati desfasurate pe
domeniul public, in functie de care se calculeazi si datoreazi taxe de utilizare a locurilor
publice, intocmind in acest sens note de constatare insotite de poze si/sau alte acte specifice;
asigurd inventarierea pe teren a celor care datoreazi taxa pentru servicii de reclami s
publicitate, taxa pentru afigaj in scop de reclami si publicitate, intocmind in acest sens note de
constatare si referate cuprinzand cel putin datele de identificare ale contribuabilului, citre
Compartimentul urmérire, executare debite;

verificd dacd pentru terenurile inventariate sunt debitate in evidenta fiscald detinuti in ceea ce
priveste taxele de utilizare a locurilor publice;

solicitd informatii cu relevanta fiscald pentru identificarea domiciliului/sediului celui care
utilizeazd domeniul public, constructiei provizorii verificate de la institutii publice, autoritati
sau alte persoane care au conform legii obligatia furnizarii acestora, intocmind referate pentru
actualizarea bazei de date informatice;

asigurd determinarea stérii de fapt fiscale existente in teren, inclusiv faptele de evaziune fiscali
prin furnizarea informatiilor obtinute pe teren citre compartimentele de constatare sl
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conducere;

constatd faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale in vigoare si asiguri
aplicarea sanctiunilor previzute de actele normative;

intocmesc referate/informéri catre Compartimentul urmarire, executare debite - in situatia in
care existd constructii provizorii/terenuri apartinind domeniului public neimpuse in baza
fiscald detinutd sau daca existd neconcordante privind orice date de identificare ale constructiei
provizorii, ale proprietarului acesteia, ale utilizatorului terenului apartinind domeniului public,
ale suprafetei folosite sau obiectului de activitate etc, in functie de care se calculeaza taxele de
utilizare a locurilor publice.

atestd lunar la cerere situatia debitelor restante;

asigurd primirea petitiilor si a corespondetei Inregistrate atit prin registraturd, cét si on- line;
raspunde In scris la petitiile/solicitérile contribuabililor in termenul legal;

asigurd circuitul documentelor si expedierea acestora;

asigurd si rdspunde de respectarea legislatiei privind informatiile publice si a relatiilor cu
cetatenii;

se ingrijeste de rezolvarea petitiilor/cererilor §i expedierea rdspunsurilor citre acestia, in
conformitate cu modalitatea aleasd de citre contribuabili, precum si in termenul legal sau
stabilit de cétre seful ierarhic superior;

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

desfdsoard activitai in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva unititii;
utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;

raspunde de clasarea si arhivarea petitiilor;

raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate in documente;

colaboreazd cu firme de specialitate pentru realizarea programelor informatice si pentru
actualizarea acestora prin introducerea parametrilor necesari pentru functionarea optimi a
bazelor de date, softurilor detinute sau utilizate de Comuna Jilava;

participa la validarea modulelor informatice care asigurd calculul impozitelor si taxelor locale
si la receptia acestora;

asigurd elaborarea §i difuzarea procedurilor operationale;

raspunde de intocmirea informérii privind implementarea si mentinerea Sistemului de
Management al Calitatii;

raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru, fard si instiinteze seful
ierarhic supeior;

respectd normele de protectie a muncii;

respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

colaboreaza cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

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

se asigurd cd procesele desfasurate sunt stabilite, implementate si mentinute;

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

in materie de Recuperare Creante:

v
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organizeaza activitatea de recuperare a creantelor fiscale restante prin aplicarea masurilor de
executare silita;

emite titluri executorii si somatii de plata pentru debitele restante;

asigurd comunicarea actelor de executare silitd (somatia insotitd de titlul executoriu, adresa de
infiinare a popririi) prevazute de legislatia fiscala, modificd sau desfiinteazi actele emise, in
conformitate cu prevederile legale;

urmdreste achitarea in termen de catre contribuabilii persoane fizice si juridice a tuturor
debitelor primite pentru a fi inscrise in evidente, reprezentand impozite, taxe, amenzi, etc.:
verificd legalitatea titlurilor de creantd primite de la alte autoritdfi si confirmi primirea
debitului conform dispozitiilor legale in vigoare;
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ingtiinfeazd debitorul persoand juridica asupra obligatiilor existente si solicitd efectuarea
platilor in termenul legal;

emite convocdri citre contribuabili, persoane juridice In conditiile legii, pentru identificarea
bunurilor impozabile si urmaribile;

procedeazd la stingerea efectelor procedurii de executare silitd in situatia in care pe parcursul
acesteia debitul a fost achitat, sau in alte conditii previzute de lege;

acorda, la cererea temeinic justificata a contribuabililor, inlesniri la plata obligatiilor fiscale
restante, in conditiile legii;

organizeaza activitatea de inscriere in Arhiva Electronica de Garantii Reale Mobiliare a
creantelor fiscale ale contribuabililor pentru care s-au emis titluri executorii;

urmareste incurajarea conformarii voluntare a contribuabililor prin modernizarea si furnizarea
de servicii menite sa le faciliteze indeplinirea obligatiilor fiscale;

initiaza si desfasoara actiuni legale in cazul neconformarii contribuabililor in indeplinirea
obligatiilor de inregistrare fiscala, declarative si de plata;

intocmeste documentatia necesara aplicarii procedurilor legale privind stingerea obligatiilor
bugetare prin alte modalitati de plata, prin organele abilitate, pentru persoanele fizice autorizate
sl juridice;

urmareste achitarea in termen de catre contribuabilii persoane juridice a tuturor debitelor
primite pentru a fi inscrise in evidente, reprezentind impozite, taxe, amenzi, etc.;

verificd legalitatea titlurilor de creanta primite de la alte autoritafi si confirma primirea
debitului conform dispozitiilor legale in vigoare;

instiinteaza debitorul persoand juridica asupra obligatiilor existente si solicitd efectuarea
platilor in termenul legal;

emite convocdri citre contribuabili, persoane juridice in conditiile legii, pentru identificarea
bunurilor impozabile si urmaribile;

constata si aplicd sancfiuni contraventionale pentru faptele incriminate de lege;

sesizeaza serviciile abilitate cu privire la abaterile de la normele fiscale;

emite titluri executorii $i somatii de platd pentru debitele restante;

gestioneazd dosarele repartizate si intocmeste rapoarte sefilor ierarhici privind activitatea

lor;

intocmeste dosare de urmdrire a debitelor restante. Dosarul trebuie si contind dovada
identificarii contribuabilului §i a faptului ca acesta are bunuri urmiribile sau dovada refuzului
debitorului de a se prezenta la convocari;

efectueaza operatiuni de identificare a contribuabilor care nu sunt gasiti la sediul social

si/sau puncte de lucru, solicitd informatii de la autoritatile competente;

aplica mdasuri asigurétorii (popriri sau sechestru asiguratoriu), in cazurile previzute de lege
aplicd méasurd popririi tertilor debitori ai contribuabilului poprit;

aplica sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor;

solicitd informafii cu relevantd fiscald pentru identificarea domiciliului debitorului/tertului
poprit, a bunurilor si veniturilor proprietate a debitorului, urméribile potrivit legii de la institutii
publice, autoritafi sau alte persoane care au conform legii obligatia furnizirii acestora, in
vederea inceperii procedurii de executare siliti;

efectueaza frecvente deplasari pe teren pentru identificarea bunurilor urmaribile cat i pentru
comunicard actelor de procedur3;

constata starea de insolvabilitate a debitorilor, conform prevederilor legale, si propune trecerea
contribuabililor insolvabili identificati din evidenta fiscald curenti in evidenta fiscala separati
si urmareste situaia debitorilor declarati in stare de insolvabilitate pe toata durata dreptului de a
cere executarea silitd procedand conform prevederilor legale;

asigura aplicarea modalitatilor de executare silitd a bunurilor mobile sau imobile proprietatea
debitorilor persoane fizice prin intocmirea procesului verbal de sechestru si valorificarea
bunurilor sechestrate conform legii, doar in situatia in care debitul nu a fost stins, iar debitorul
persoana juridica figureaza cu bunuri mobile sau imobile;

identifica i evalueazd prin comisiile stabilite si constituite din cadrul institutiei in acest sens,
dacd este posibil, valoarea bunurilor sechestrate sau asiguri, in functie de complexitatea
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situatiei, realizarea evaludrii bunurilor prin propunerea angajarii unor evaluatori autorizati, in
conditiile legii, inclusiv sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, daci este cazul;
actualizeazd pretul de evaluare tindnd cont de rata inflatiei sau dispune o noud evaluare, dupa
caz,

efectueazd deplasdri pe teren in vederea identificarii/verificdrii bunurilor debitorilor persoane
juridice si intocmeste note de constatare, dacd existd neconcordante intre evidentele fiscale si
situatia reald din teren;

face demersuri pentru a asigura, dupa caz, depozitarea bunurilor sechestrate conform legii
precum §i numirea unui administrator sechestru sau custode al bunurilor supuse executrii
silite;

organizeaza activitatea de valorificare a bunurilor confiscate sau intrate, potrivit legii, in
proprietatea privata a statului, precum si a bunurilor sechestrate in cadrul procedurii de
executare silita, potrivit legii;

asigurd organizarea si desfasurarea licitatiilor, participarea in cadrul comisiilor de licitatie
conform prevederilor legale;

stabileste si comunica cheltuielile de executare 1n sarcina debitorului conform legii;

distribuie sumele recuperate creditorilor Inscrisi la masa credald si care au prezentat titluri
executorii, conform ordinii de preferinta stabilitd de lege;

procedeazd la stingerea efectelor procedurii de executare silitd in situatia in care pe parcursul
acesteia debitul a fost achitat, sau in alte conditii prevazute de lege;

constituie, completeazd si pastreazd dosarul de executare silitd pentru fiecare procedurd
finalizata.

primeste dosare de executare silitd aferente debitelor transmise spre executare silitd de catre
alte compartimente de specialitate, analizeaza legalitatea acestora si dupa caz confirma sau nu
primirea debitului in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

asigurd primirea proceselor-verbale de constatare a contraventiilor si a sentintelor civile,
referitoare la persoane juridice, precum si a dosarelor de transfer de la institutii publice
similare,

transmite altor organe de urmdrire dosarele de executare silitd privind debitele persoanelor
juridice care nu sunt in competenta de executare silita a Comunei Jilava;

analizeaza si solutioneazd suprasolvirile provenite din impozite, taxele datorate de persoane
Juridice §i constituite ca urmare a aplicarii popririi, efectudnd si operatiunile specifice precum
compensdri, restituiri etc.

asigurd inscrierea la masa credalda in cazurile de executare silitdi demarate de executorii
judecatoresti, precum si in cazurile de lichidare sau ale procedurii insolventei demarate de
lichidatorii judiciari sau de alte organe de executare silita;

intocmeste la cererea contribuabilului sau din oficiu referate de compensare sau de restituire.
raspunde de pastrarea secretului fiscal, de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;
raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapté care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;
aplica sanctiuni contraventionale in cazurile prevazute de lege;

are o conduitd profesionald si morald ireprosabila i nu are voie sd pretindd si/sau si primeasca
foloase materiale pentru prestarea serviciilor facute;

tine evidenta dosarelor aflate in executare si emite raport despre activitate sefului ierarhic;
colaboreaza cu autoritatile competente pentru aplicarea masurilor legale de executare silita;
pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

intocmeste raportul lunar privind activitatea desfasurata;

efectueazi deplasari frecvente pe teren;

se asigurd ca procesele desfagurate sunt stabilite, implementate si mentinute;

se asigurd cd este promovata constientizarea cerintelor contribuabilului;

convoacad la sediul institutiei contribuabilii;

raspunde In scris la petitiile contribuabililor in termenul legal;




v" primeste si introduce in baza de date procesele verbale de constatare a contraventiilor pentru
persoanele juridice si persoanele fizice autorizate.

atestd lunar la cererea conducerii situatia debitelor restante;

colaboreazd cu firme de specialitate pentru realizarea programelor informatice si pentru
actualizarea acestora prin introducerea parametrilor necesari pentru functionarea optima a
bazelor de date, softurilor detinute sau utilizate de Comuna Jilava;

v’ participa la validarea modulelor informatice care asiguri calculul impozitelor si taxelor locale
si la receptia acestora;

asigura elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

raspunde de Intocmirea informirii privind implementarea si mentinerea Sistemului de
Management al Calitatii;

desfasoard activitati in vederea arhivérii si manevrarii documentelor la arhiva unitatii;
utilizeazd cu responsabilitate §i numai n interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;

respecta normele de protectie a muncii;

respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

colaboreaza cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

arhiveazd documentele specifice serviciului la sfargitul anului;

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

Alte atributii
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v' respectd secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobéandite in timpul
desfasurdrii activitatii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care indeplinirea sarcinilor de
serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezvéluirea acestora;

v" manifestd corectitudine In rezolvarea problemelor personale, in asa fel inct si nu beneficieze
si nici sa nu lase impresia ca beneficiazd de datele confidentiale obtinute in calitatea sa oficiali;

v’ in cazul infractiunilor flagrante, procedeazi conform Codului de procedurid penald, cu

modificdrile si completarile ulterioare;

asigurd securitatea documentelor serviciului;

respectd 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 citre Primarul Comunei Jilava;

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

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

v’ respectd constitutia Roméniei, legislatia generald si legislatia specifici domeniului de
activitate;

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

v indeplineste orice altd sarcind de serviciu specificd stabilitd 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: asistent

4.Vechimea 1n specialitate necesard :minim 1 an

SR

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
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 : 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 autorititi si institutii publice, in limita
mandatului;
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Limite de competenta: semneaza si raspunde conform ROF si legislatia in vigoare
4. Delegarea de atributii si competenta:

Intocmit de: ,
1.Numele si prenumele : Penciulica Petruta

2.Atributii delegate- serviciu Impozite si Taxe Locale
3.Semnaturi ==
4 Data iftocmirii :

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1.Numele si prenumele:
2.Semnétura.................

3.Data :

Contrasemneaza:

1.Numele si prenumgle : Matei Florin
2.Functia publica d¢/conducere : Secretar
3.Semnatura
4.Data:




ANEXA nr.2/9

PRIMARIA COMUNEI JILAVA

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI JILAVA

SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE o, pstd l});lgt’ﬂz: —

/ y/ -

<

COMPARTIMENTUL STABILIRE,CONSTATARE SI
IMPUNERE

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: asigura activitatea specifici domeniului impozitelor si taxelor locale la
nivelul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: absolvent- studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga duratd, absolvite cu diploma de licent3 sau echivalents in domeniul administratiei
publice

2. Perfectiondri (specializari) : curs perfectionare In managementul impozitelor si taxelor locale
dovedit prin detinerea de documente justificative

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel bazi dovedit prin
detinerea de documente justificative

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, rezistents la stres si efort
prelungit.

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

Atributiile postului:

v’ asigurd si realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor, taxelor si altor
contributii datorate bugetului local de cétre contribuabili persoane fizice si inregistrarea lor in
evidenta fiscala pentru:

impozitul pe cladiri si terenuri,

taxa pentru folosirea cladirilor sau terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decat pentru

agriculturd sau silvicultura,

taxa asupra mijloacelor de transport,

taxe speciale, etc.;

v/ constatd si aplici amenzi pentru faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale

in vigoare si aplica sanctiunile prevazute de actele normative;

asigurd emiterea si comunicarea catre contribuabilii persoane fizice a deciziilor de impunere;

efectueazd constatiri pe teren pentru aprecierea corectitudinii si exactititii indeplinirii

obligatiilor fiscale de citre contribuabil si pentru confruntarea declaratiei fiscale cu informatiile
obtinute din surse proprii sau din alte surse;

v' intocmeste note de constatare pe teren si stabileste cazurile in care trebuie efectuati impunerea
din oficiu;
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analizeazi cererile de activare/dezactivare a scutirilor si a facilitatilor acordate persoanelor
fizice conform cerintelor legale si asigurd inscrierea/modificarea si actualizarea datelor
specifice din programul informatic de cétre Serviciul prelucrare automati a datelor persoane
fizice;

asigurd analizarea si solutionarea sau fnaintarea spre solutionarea organelor competente, a
contestatiilor sau obiectiunilor formulate impotriva deciziilor de impunere, a actelor
administrative fiscale asimilate deciziilor de impunere, ale contribuabililor — persoane fizice
referitoare la impozitele si taxele stabilite;

stabileste, din oficiu sau la cererea contribuabilului, sume de restituit sau de compensat cu alte
datorii cétre bugetul local;

asigurd Intocmirea de referate de specialitate in vederea elaborarii de hotirari ale Consiliului
Local al Comunei Jilava.

asigurd, introducerea, verificarea si actualizarea in programul informatic privind impozitele si
taxele locale, a normelor legale care si asigure calculul corect al debitelor datorate de
contribuabilii persoane fizice;

verificd exactitatea datelor introduse in programul informatic, inclusiv pe bazi de rapoarte,
pentru a evita calcule eronate ale evidentelor debitelor datorate de contribuabilii persoane
fizice;

emite sau Intocmeste, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, certificate care atesti
situatia fiscala a contribuabililor persoane fizice si le propune spre aprobare conducerii;
introduce in baza de date a institutiei actele de impunere, de modificare a masei impozabile si
de scoaterea din evidentd a bunurilor impozabile sau taxabile;

analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor - persoane fizice care au ca obiect impuneri,
modificdri de impuneri si acordari de facilitati fiscale - scutiri, amandri, esaloniri, reduceri de
Ia plata impozitelor, taxelor locale, si a altor contributii, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

analizeazd si solutioneaza cererile contribuabililor persoane fizice, privind restituirea sau
compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;

gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane fizice;
efectueazd controlul fiscal verificind persoanele fizice din punct de vedere al masei
impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate la bugetul local;

analizeaza i verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;
stabileste in sarcina contribuabililor persoane fizice diferente de impozite si taxe pentru
nerespectarea obligatiilor fatd de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majoriri de
intarziere pentru neplata in termenele legale ale impozitelor datorate;

verificd persoanele fizice din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire, conform
prevederilor actului normativ in baza caruia au fost aprobate;

asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoanele fizice;

efectueazd actiuni de control in vederea verificdrii modului de declarare, stabilire, constatare,
impunere si achitare, conform declaratiilor de plati, citre bugetul local, precum si a
identificarii i impunerii cazurilor noi;

analizeazd aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeazi
operativ conducerea asupra problemei deosebite constatate, luand sau propunand masurile care
se impun;

ia masuri pentru verificarea constatarilor ficute de organele de specialitate prin stabilirea sau,
dupd caz, modificarea impunerilor stabilite in sarcina contribuabililor persoane fizice;
efectueaza analize si intocmeste informari in legdtura cu verificarea, constatarea, stabilirea si
impunerea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice, misurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscald in
sectorul de care se ocupa si propune masuri pentru imbunititirea legislatiei privind impozitele
si taxele locale;

aplica sanctiuni contraventionale in cazurile previzute de lege;

primeste si verificd legalitatea titlurilor executorii si a altor documente referitoare la amenzi
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contraventionale aplicate persoanelor fizice transmise spre urmdrire si executare silita si ia
masurile ce se impun;

asigurd evidenta titlurilor executorii debitate si a altor documente referitoare la amenzi
contraventionale pentru persoane fizice primite de la autorititile emitente;

verificd corectitudinea datelor inscrise in procesul verbal de contraventie si transcrise in
programul informatic $i ia méasurile ce se impun;

propune debitarea in evidenta fiscald a titlurilor executorii care indeplinesc conditiile legale;
confirmd, in termenul legal, autoritdtilor emitente primirea debitelor reprezentdnd amenzi
contraventionale si raspund de corectitudinea confirmarii;

restituie in termenul legal, autoritdtilor emitente, procesele verbale de constatare a
contraventiilor care nu sunt intocmite in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
transmite altor organe de urmadrire titlurile executorii provenind din amenzi contraventionale
care nu sunt In competenta de urmarire si executare a Comunei Jilava;

verificd si Intocmesc note de constatare pe teren cu privire la situatia contravenientilor,
persoane fizice, cu sume restante mari provenite din amenzi;

analizeaza si solufioneaza suprasolvirile provenite din amenzi contraventionale;

stabileste, din oficiu sau la cererea contribuabilului, sume de restituit sau de compensat cu alte
datorii catre bugetul local;

propune scdderea din evidenta fiscald a debitelor provenite din amenzi pe baza documentelor
justificative depuse de cétre debitor (contribuabil) prin intocmirea referatului de scidere;
solutioneazd, in termenul legal, cererile contribuabililor/contestatiilor la actele administrative
referitoare la amenzi contraventionale, conform dispozitiilor legale in vigoare;

efectueaza deplasari pe teren in vederea identificarii si impunerii impozitelor si taxelor datorate
bugetului local de cétre persoanele fizice;

pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

intocmeste si verifica procesele verbale privind comunicarea ingtiintérilor de platd, somatiilor si
titlurilor executorii, ce urmeaza si fie afisate la avizier si postate pe site-ul institutiei;
colaboreazd cu restul serviciilor pentru a identifica, urmari si recupera debitele restante ale
contribuabililor persoane fizice;

urmdreste pe tot parcursul anului, incasarea si lichidarea debitelor respectidnd prevederile
legale, gestiondnd debitele reprezentdnd impozite, taxe locale si amenzi datorate de
contribuabilii persoane fizice care domiciliaza sau detin bunuri in comuna Jilava;

emite titluri executorii si somatii de platid pentru debitele restante si asigurd comunicarea
acestora, contribuabililor conform prevederilor legale;

convoacd contribuabilii la sediul institutiei, in conditiile legii, pentru obtinerea informatiilor
necesare clarificdrii si realizarii debitelor datorate putind aplica sanctuni contraventionale in
limita competentelor;

propune conducerii, spre aprobare transformarea sanctiunii contraventionale in muncd in
folosul comunitatii, atasind documentele necesare privind persoanele fizice aflate in stare de
insolvabilitate care figureaza cu amenzi;

intreprinde actiuni de identificare a contribuabililor, veniturilor si bunurilor impozabile detinute
de cétre acestia si solicita In acest sens date si informatii la institutiile abilitate;

inregistreazd In baza de date debite provenind din amenzi contraventionale, precum si pentru
cele care au fost contestate de cétre contribuabili si pentru care s-au emis hotarari judecatoresti
definitive si irevocabile, intocmind si adresa de confirmare a primirii debitelor;

introduce In baza de date, dupa verificarea prealabild, amenzile contraventionale apartinind
debitorilor care si-au mutat domiciul pe raza administrativ-teritoriald a comunei Jilava, precum
si pe baza dosarelor de excutare transmise de citre diferite institutii;

raspund material in limita debitelor prescrise pentru creantele bugetare la care nu au efectuat
nici o forma de urmirire;

aplicd masuri asigurétorii (popriri sau sechestru asiguratoriu), in cazurile previzute de lege;
aplicd masurd popririi tertilor debitori ai contribuabilului poprit;

cfectueazd deplasiri pe teren pentru identificarea bunurilor urmiribile cit si pentru
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comunicarea actelor de procedur;

aplica sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor;

ia masuri de efectuare a inscriptiei ipotecare si/sau publicitatii dreptului de gaj;

participd, atunci cind se impune, la toate actiunile organizate de institutie pe tot cuprinsul
comunei Jilava, In vederea depistarii de noi surse ale bugetului local;

intocmeste raportul privind rezultatul activititii desfasurate;

constata contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute de lege pentru nedepunerea declaratiilor
de impunere sau depunerea acestora peste termen;

efectueaza rectificari, impuneri, incetiri de rol si radieri auto;

verificd documentele privind cererile de restituire In numerar si intocmeste referatul de
restituire pentru sumele plétite in plus sau eronat la bugetul local de citre contribuabil;
elibereazi certificate fiscale in termenul previzut de actele normative in vigoare;

analizeazi si solutioneaza suprasolvirile provenite din impozite si taxe locale

analizeaza si solutioneaza toate contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

consiliazd contribuabilii in vederea intocmirii declarafiilor de impunere si in orice alte
probleme in legaturd cu impozitele si taxele locale;

raspund pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate in documente;

controleaza periodic baza de date in vederea depistarii persoanelor fizice care nu au declarat
proprietatea si impune masuri pentru remedierea situatiei;

are o conduitd profesionald si morala ireprosabila si nu are voie si pretinda si/sau si primeasci
foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor facute;

asigurd solutionarea in termen legal a lucrarilor incredintate de seful de compartiment;
utilizeaza si intretine aplicatiile informatice/bazele de date utilizate la nivelul Comunei Jilava;
tine evidenta dosarelor aflate in executare si emite raport la cerere, despre acestea sefului
ierarhic;

utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;

sesizeazd administratorului bazei de date orice disfunctionalitate apiruti in exploatarea
programului informatic.

asigurd introducerea corectd a datelor in sistemul informatic

colaboreazd cu firme de specialitate pentru realizarea programelor informatice si pentru
actualizarea acestora prin introducerea parametrilor necesari pentru functionarea optimi a
bazelor de date, softurilor detinute sau utilizate de Comuna Jilava;

participd la validarea modulelor informatice care asigura calculul impozitelor si taxelor locale
si la receptia acestora;

propune achizitii de echipamente de calcul, piese de schimb, consumabile si noi softuri
necesare bunei functionéri a activititii Serviciului;

asigurd actualizarea informatiilor postate pe site-ului Comunei Jilava in materie de taxe si
impozite;

raspunde de pastrarea secretului fiscal, de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter
confidential definute 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 fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

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;

raspunde de pérasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

are obligatia de a desfasura activitdti care implica arhivarea si manevrarea documentelor la
arhiva institutiei;

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

respectd normele de protectia muncii;

respectd programul de Jucru stabilit de conducerea institutiei;
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respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

respectd dispozitiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum si prevederile Statutului
functionarilor publici.

indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau repartizate de conducerea institutiei, precum
si Insdrcindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.

in domeniul casieriei:

incaseaza de la contribuabili si emite chitantd de platd pentru veniturile din impozite, taxe,
amenzi precum si alte venituri la bugetul local efectuate prin numerar si prin POS, in
conformitate cu respectarea prevederilor legale privind ordinea platilor, precum si cu
dispozitiile legale, asigurand o eticd profesionald conforma cu cerintele functiei publice;

tine corect si la zi evidenta intrarilor si iesirilor in numerar, stabileste soldul zilnic al casieriei,
asigurd intocmirea corecta a jurnalelor de casa;

emite chitante de platd contribuabililor persoane fizice si juridice, care soliciti de platd prin
casieriile proprii sau cu cardul prin POS;

elibereazd duplicate ale chitantelor la cererea contribuabililor persoane fizice sau juridice, in
conditiile prevazute de normele legale;

efectueazd deplasari pe teren ori de céte ori se stabileste de cétre conducitorul institutiei sau
seful ierarhic, sa se efectueze incasiri pe teren;

completeazd la rolul fiscal datele de identificare ale contribuabililor (acolo unde acestea nu
existd), verifica existenta unor roluri multiple pentru acelasi contribuabil si transmite informatia
functionarilor publici din cadrul compartimentului de constatare, stabilire si impunere in
vederea unificarii rolurilor;

intocmeste zilnic foile de varsamant, pe conturi de buget, in vederea depunerii sumelor Incasate
la Trezoreria Ilfov;

raspunde de predarea/depunerea integrala a numerarului la Trezoreria I[lfov;

primeste documentele din Trezoreria Ilfov si le preda compartimentul contabilitate;

emite zilnic rapoartele de incasdri in numerar si prin POS si le confrunti cu numerarul incasat
si cu settlementul (acordul de decontare) aparatului POS;

transmite zilnic borderoul de incaséri prin POS citre banci;

efectueazd operatiuni de plagi in cadrul procedurii de restituire a unor sume, conform
documentelor intocmite de Serviciul Contabilitate;

intocmeste corect si transmite zilnic Registrul de casd, sub semniturd, citre Serviciul
Contabilitate;

raspunde de intocmirea corectd a Registrului de casi;

asigurd si rdspunde de aplicarea mésurilor privind integritatea si securitatea numerarului
existent la punctul de colectare;

asigurd si raspunde de arhivarea Registrului de cas3 si a altor documente specifice activititii de
colectare;

asigurd si raspunde de evidenta documentelor acestui serviciu, conform legislatiei in vigoare,
pe fiecare fel de venit si urmareste ca incasarea veniturilor si se faca cu incadrarea pe conturi
de debite;

introduce in baza de date procesele-verbale de constatare a contraventiei pentru amenzile care
se platesc in 15 zile lucrdtoare prin prezentarea contribuabilului la ghiseu si incaseazi
contravaloarea acestora in numerar sau prin POS;

verificd si urmareste ca, incasarea veniturilor si se faca cu incadrarea corecti pe conturi de
buget;

raspunde de preluarea integrald a numerarului de la contribuabili;

asigurd Incasarea impozitelor pe teren de la contribuabilii aflati in situatii speciale
(nedeplasabili, etc).

asigurd prin exceptie, anularea unor documente de plati (daci este cazul), cu avizul sefului
lerarhic la solicitarea bine justificatd a contribuabililor, incasate in cont gresit sau in alte situatii




N %

AN

SO X

<

KRS

in care se justificd anularea documentului de platd);

intocmeste zilnic (daca este cazul) referat de anulare ale chitantelor si emite raport din sistemul
informatic pentru toate documentele de plati anulate. In referat se mentioneaza data, seria,
numarul documentului de plata, numele si prenumele contribuabilului si motivul, la care se
atageazd documentele anulate 1n cele doud exemplare (original si copie) emise de citre sistemul
informatic, precum si a chitantelor emise de ména in situatiile de exceptie;

rdspunde pentru anularea unor documente de platd fara justificare, lipsd numerar constatat,
emitere borderou cu incasarile efectuate inainte de finalizarea programului de lucru;

asigurd si raspunde de evidenta documentelor de platd, conform legislatiei in vigoare.

utilizeazd cu responsabilitate $i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;

are o conduitd profesionald si morali ireprosabild §i nu are voie s pretinda si /sau si primeasca
foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

raspunde de parésirea locului de munci in timpul programului de lucru;

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

colaboreazd cu celelalte servicii ale institutiei;

raspunde de pdstrarea secretului fiscal, de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;
raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduci prejudicii institutiei;

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

are obligafia de a desfasurd activitati care implica arhivarea si manevrarea documentelor la
arhiva institutiei;

respectd normele de protectia muncii;

respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

respectd dispozifiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum si prevederile Statutului
functionarilor publici.

indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau repartizate de conducerea institutiei, precum
si Insédrcindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.

Alte atributii

respectd 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;

manifestd corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat si nu beneficieze
si nici sd nu lase impresia c& beneficiaza de datele confidentiale obtinute in calitatea sa oficiala;
in cazul infractiunilor flagrante, procedeazd conform Codului de procedurid penals, cu
modificarile si completarile ulterioare;

asigurd securitatea documentelor serviciului;

respectd 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 catre Primarul Comunei Jilava;

respectd si implementeazd Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor 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 Romadniei, legislatia generald si legislatia specifici domeniului de
activitate;




v’ evita conflictele de interese si conflictele de munci, conform legislatiei in vigoare;
v’ indeplineste orice alta sarcind de serviciu specifica stabiliti 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: asistent
4.Vechimea in specialitate necesard :minim 1 an

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
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 externa:
a) cu autoritdfi 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 competentd: semneaza si raspunde conform ROF si legislatia in vigoare
4. Delegarea de atributii si competenta:

Intocmit de:
1. Numele si prenumele : Penciulica Petruta

2. Atributii delegate de sef serviciu Impozite si Taxe Locale
3.Semnituri . ;

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1.Numele si prenumele:
2.Semnétura.................

3.Data :

Contrasemneaza:

1.Numele si prenumeje :Matei Florin

2 Functia publica de/gonducere : Secretar
3.Semnatura
4.Data:




ANEXA nr.2/10

PRIMARIA COMUNEI JILAVA
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI JILAVA
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Fisa postului /

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: asigurd activitatea specifica domeniului, contractelor si proiectelor
europene 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 lungi durati, absolvite cu diploma de licenta sau echivalent3 in stiinte economice

2. Perfectionari (specializiri) :

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel bazi dovedite prin
detinerea de documente justificative

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoagtere) : -

5. Abilitati, calititi 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, calitati si aptitudini manageriale):-

Atributiile postului:
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in materie de urmirire contracte

asigurd implementarea, derularea sl semnarea contractelor de lucrari/servicii/furnizare, aferente
obiectivelor de investitii ale comunei Jilava privind:

reabilitare blocuri,

reabilitare, modernizare, consolidare si extindere unititi invitimant scolar si prescolar,
reabilitare, modernizare, consolidare si extindere cladiri aflate in patrimoniul comune; J ilava
reabilitare, modernizare, consolidare si extindere retele publice (apa,canal,electrice, etc.)
reabilitare, modernizare, asfaltare cai publice

preia de la compartimentul Achizitii contractele de achizitii publice pe care le implementeazi si
asigurd indeplinirea prevederilor legale privind Inceperea, derularea si finalizarea contractelor;
stabileste modul de intocmire si tinere a evidentelor, termenelor contractuale si centralizarea
acestor date;

examineazd/controleazi modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrari;
examineazd/controleaza modul in care au fost intocmite lucrarile suplimentare (N CS-urile),
precum si lucrérile de renuntare (NR-uri) daci este cazul;

examineazd/controleazi si avizeazi facturile de decontare a situatiilor de lucriri lunare realizate
pentru lucrdrile de investitii derulate de compartimentul Investitii;
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aplicd penalizari conform contracului;
verificd prin diriginti modul in care a fost elaboratd Cartea Tehnica a constructiei, si se asigurd
cd va fi transmisé beneficiarului final investitiei;
examineazi si avizeazd documentele pentru eliberarea partialad sau totald a garantiilor de buna
executie alte retineri pentru lucrari de proasta calitate, penalititi de intirziere, daune, etc.;
verificd corectitudinea intocmirii documentelor necesare eliberarii garantiei de buni executie a
contractelor de lucréri aferente investitiilor;
examineazd lucrdrile din punct de vedere al incadrarii in preturile din ofertd, in vederea
decontarii;
propune mdsuri de imbundtatire a activitatii de urmarire, evidentd decontéri si colaboreaza cu
celelalte compartimente ale serviciului;
colaboreazd cu Biroul Buget, Finante, Contabilitate, in vederea solutionérii problemelor legate
de decontarea lucrdrilor si transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorii
definitive a obiectivelor receptionate;
asigurd urmarirea deruldrii corecte a contractelor de investitii, precum si prestdri de servicii
conexe acestora, panad la faza incheierii receptiei finale, inclusiv eliberarea garantiilor;
asigurd Intocmirea/centralizarea (dupa caz) si transmiterea documentelor constatatoare privind
indeplinirea obligatiilor contractuale de catre executantii lucrdrilor, In conditiile legii cétre
compartimentul Investitii si Achizitii Publice;
verificd prin dirigingi, respectarea in concordantd cu documentatia de executie si proiectul
tehnic, stadiul fizic al lucrérilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si
autorizate;
certifica prin diriginti concordanta dintre proiectul tehnic i corectitudinea intocmirii situatiilor
de lucrdri, in functie de stadiul fizic al acestora si ulterior propune spre plata situatiile de
lucrari; ,
asigurd prin diriginti verificarea stadiilor de realizare a obiectivelor de investitii;
participa impreund cu celelalte persoane abilitate, la receptia lucrarilor de investitii derulate de
catre Compartimentul Investitii si Achizitii Publice;
verificd si raspunde de Tncadrarea corectd 1n capitolele si articolele bugetare ale platilor care se
efectueaza in cadrul contractelor de investitii;
raspunde de piastrarea secretului de serviciu, precum §i de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal/confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;
raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;
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;
raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii
revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;
desfasoard activitati in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva unitatii;
respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;
colaboreaza cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;
utilizeaza cu responsabilitate i numai In interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;
se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
respectd normele de protectia muncii;
respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;
respectd dispozitiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum si prevederile Statutului
functionarilor publici.
indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau repartizate de conducerea institutiei, precum
si insdrcindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectérii prevederilor legale;

in materie de Proiecte Europene:
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desfasoard activitafi cu privire la accesarea de fonduri internationale in toate domeniile de
dezvoltare economica si sociala;

elaboreazd programe, prognoze, documente de planificare strategicd si alte programe din
domeniul dezvoltarii economico-sociale;

initiazi si deruleaza proiecte finantate prin fonduri publice sau europene/internationale;
fundamenteaza nevoile si resursele comunititii aferente Comunei Jilava;

initiaza temele de proiect si cerceteaza permanent in vederea identificarii liniilor de finantare
active;

intocmeste si actualizeazd baza de date privind organismele care acordd finantiri pentru
proiecte;

identificd potentialii parteneri care urmeaza si fie implicati in programele si proiectele derulate;
verifica eligibilitatea Comunei Jilava in vederea depunerii de programe si proiecte;

colaboreazi cu celelalte compartimente pentru pregétirea documentatiei necesare aplicatiei;
colaboreazd cu organisme externe, asociatii, ONG -uri, etc. In vederea deruldrii viitoarelor
proiecte in parteneriat public/privat;

aduce la cunostinta publicului, prin mijloacele de informare aflate la dispozitie, proiectele ce
urmeazad a fi implementate din fonduri europene;

asigurarea i monitorizarea proiectelor propuse spre finantare;

intocmeste documentatia/completeaza aplicatia de finantare conform cerintelor;

implementeaza §i monitorizeaza proiectele in derulare conform legislatiei in vigoare;
actualizeaza permanent informatiile corecte despre proiectele de interes local aflate in derulare,
intr-o forma coerenti si inteligibil;

acceseazd programe cu finantare nerambursabild din fonduri europene, internationale si/sau
nationale pe diverse domenii de dezvoltare: economic, social, institutional, cultural artistic
minoritati, educatie, infrastructurs, protectia mediului, etc.;

participd la actiunile intreprinse de autoritatile administratiei publice centrale in scopul
transpunerii in practica a documentelor de planificare strategica;

acordd consultantd compartimentelor Primdriei in activitatea de scriere a proiectelor cu
finantare europeand/internationald;

participd la pregétirea si actualizarea portofoliului de programe si proiecte care si asigure
solutionarea unor probleme economice - sociale de interes local;

initiaza si pregateste documentatia de fundamentare pentru realizarea proiectelor din domeniul
dezvoltarii economico-sociale, locale si regionale;

initiaza parteneriate interne si internationale cu entitéti din mediile public si privat si analizeaza
propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autorititi ale administratiei publice locale din
tard sau din strdinatate, in vederea promovérii unor interese comune;

intocmeste proiecte de hotérare ce vor fi inaintate spre aprobare Consiliului Local al Comunei
Jilava, cu scopul realizérii obiectivelor specifice;

asigurd baza informationald permanentd pentru actorii locali cu privire la existenta, obiectivele,
conditiile si termenele de desfdsurare ale programelor derulate in domeniul cooperdrii si
dezvoltarii regionale;

identificd si acceseaza surse de finantare pentru proiectele de interes local si regional, propuse
in scopul atingerii obiectivelor axelor prioritare si domeniilor majore de interventie ale
Programelor de finantare nationald, europeana/internationala;

asigurd derularea operatiunilor privind intocmirea documentatiilor complete pentru proiectele
promovate prin programele de finantare externa;

planificd riguros activitdtile necesare privind pregitirea documentatiei necesare depunerii
cererilor de finantare;

raspunde la timp si in mod concret la orice clarificare solicitatdi de de Management,
Organismele Intermediare si alte institutii cu monitorizare, verificare si control;

disemineaza rezultatele proiectelor;

intocmeste si fnainteaza spre aprobarea Consiliului Local al Comunei Jilava, documentatia
privind cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau striine, cu organizatii
neguvernamentale si cu alti parteneri sociali, in vederea finantarii si realizirii In comun a unor
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actiuni, lucrdri, servicii sau proiecte de interes public local;

propune si elaboreaza strategii si politici publice;

intocmeste rapoarte, sinteze si informéri pe domenii de activitate privind modul in care se
realizeaza obiectivele din strategiile si programele aprobate;

organizeaza actiuni de informare, publicitate, seminarii conferinte si simpozioane in domeniile
de dezvoltare economica si sociali;

participd la diferite intalniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, ADR-uri si
ministere, in scopul imbogatirii cunostintelor legate de accesarea si utilizarea Instrumentelor
Structurale pentru finantarea proiectelor majore de investitii de interes local si regional;
participd la evenimente interne si internationale in. Domeniul finantirii domeniilor de
dezvoltare detectate ca prioritate la nivel local;

primeste si implementeaza bune practici din tara si strainitate, adaptandu-le si flexibilizandu-le
in conformitate cu nevoile si resursele locale, precum si cu cadrul legislativ in vigoare la nivel
national;

claboreaza si transferd la rdndul siu bune practici, ca urmare a implementirii proiectelor
derulate.

inifiaza proiecte finantate prin fonduri publice sau europene/internationale;

verificd eligibilitatea Comunei Jilava in vederea depunerii de programe si proiecte;
fundamenteaza nevoile si resursele comunititii aferente Comunei Jilava;

intocmeste si actualizeazd baza de date privind organismele care acordd finantdri pentru
proiecte;

identificd potentialilor parteneri care urmeaza si fie implicai in programele si proiectele
derulate;

realizeazd stocarea si actualizarea permanentd de informatii corecte, veridice despre proiectele
de interes local aflate in derulare.

participd la pregitirea si actualizarea portofoliului de programe si proiecte care si asigure
solutionarea unor probleme economice - sociale de interes local;

intocmeste si Inainteazd spre aprobarea Consiliului Local al Comunei Jilava documentatia
privind cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau striine, cu organizatii
neguvernamentale si cu alfi parteneri sociali, in vederea finantirii si realizirii n comun a unor
actiuni, lucrdri, servicii sau proiecte de interes public local;

propune strategii si politici publice in domeniul de competent3;

inifiazd parteneriate interne si internationale cu entitéti din mediile public si privat si analizeaza
propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autoritati ale administratiei publice locale din
tard sau din strdinatate, in vederea promovarii unor interese comune;

asigurd baza informationald permanentd pentru actorii locali cu privire la existenta, obiectivele,
condifiile si termenele de desfasurare ale programelor derulate in domeniul cooperdrii si
dezvoltarii regionale;

identifica si surse de finantare pentru proiectele de interes local si regional, propuse in scopul
atingerii obiectivelor axelor prioritare §i domeniilor majore de interventie ale Programelor de
finantare nationald, europeand/internationali;

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

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

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

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

desfasoard activitdfi in vederea arhivarii §i manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

colaboreaza cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;
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utilizeazd cu responsabilitate i numai In interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;
se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institutiei;
respectd normele de protectia muncii;
respecta programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;
respectd dispozitiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum si prevederile Statutului
functionarilor publici.
Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau repartizate de conducerea institutiei, precum
si insdrcindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectdrii prevederilor legale.
Alte atributii
v respectd secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite in timpul
desfasurarii activitatii, n 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 sd nu lase impresia c& beneficiaza de datele confidentiale obtinute in calitatea sa oficiali;
v' in cazul infractiunilor flagrante, procedeaza conform Codului de procedurd penald, cu
modificérile si completarile ulterioare;
asigurd securitatea documentelor serviciului;
respectd normele de protectia muncii si 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;
v’ respectd si implementeaza Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice;
v’ respectd si aplicid prevederile Legii 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si liberd circulatie a acestor date;
v respectd constitutia Roméniei, legislatia generald si legislatia specifica domeniului de
activitate;
v’ evita conflictele de interese si conflictele de munca, conform legislatiei in vigoare;
v' indeplineste orice altd sarcind 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: 1
3.Grad profesional: superior
4 Vechimea in specialitate necesard :minim 7 ani
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Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
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;
c) Relatii de control : in domeniul de specialitate - cu persoanele fizice si juridice din cadrul
Comunei Jilava
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritafi si institutii publice:Prefectura Ilfov si cu alte autorititi si institutii publice, in limita
mandatului;
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Limite de competenta: semneaza si raspunde 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.Semnétura A{j .......

4 Data intocmirii L

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele:
2.Semnitura.................

3.Data:




ANEXA nr.2/11

PRIMARIA COMUNEI JILAVA

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI JILAVA

BIROUL INVESTITILACHIZITII ST PROIECTE \%, Primar
EUROPENE 7% Petré Eleftorie Tlie/
COMPARTIMENTUL URMARIRE CONTRACTE SI v j/’ 7
PROIECTE EUROPENE gl
Fisa postului

Informatii generale privind postul

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

2 Nivelul postului : functie publica de executie

3.Scopul principal al postului: asigurd activitatea specifici domeniului, contractelor si proiectelor
europene 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 duraté, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenti
2. Perfectionari (specializri) :

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel bazi dovedite prin
detinerea de documente justificative

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

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

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

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

Atributiile postului:
in materie de urmairire contracte

<

asigurd Implementarea, derularea si semnarea contractelor de lucriri/servicii/furnizare, aferente

obiectivelor de investitii ale comunei Jilava privind:

reabilitare blocuri,

reabilitare, modernizare, consolidare si extindere unititi invatimant scolar si prescolar,

reabilitare, modernizare, consolidare si extindere cladiri aflate in patrimoniul comunei Jilava

reabilitare, modernizare, consolidare si extindere retele publice (apa,canal,electrice, etc.)

reabilitare, modernizare, asfaltare cai publice

preia de la compartimentul Achizitii contractele de achizitii publice pe care le implementeaza si

asigurd indeplinirea prevederilor legale privind inceperea, derularea si finalizarea contractelor;

stabileste modul de intocmire §i {inere a evidentelor, termenelor contractuale si centralizarea

acestor date;

v’ examineazd/controleazd modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrari;

v’ examineaza/controleazid modul in care au fost intocmite lucrarile suplimentare (NCS-urile),
precum si lucrérile de renuntare (NR-uri) daci este cazul;

v _examineazd/controleazi si avizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucrari lunare realizate
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pentru lucrérile de investitii derulate de compartimentul Investitii;

aplica penalizari conform contracului;

verificd prin dirigingi modul in care a fost elaborata Cartea Tehnici a constructiei, si se asigurd
cd va fi transmisa beneficiarului final investitiei;

examineaza si avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buni
executie alte refineri pentru lucréri de proasti calitate, penalititi de intarziere, daune, etc.;
verificd corectitudinea intocmirii documentelor necesare eliberdrii garantiei de buni executie a
contractelor de lucrari aferente investitiilor;

examineazd lucrdrile din punct de vedere al incadrarii in preturile din ofertd, in vederea
decontarii;

propune masuri de imbundtatire a activititii de urmarire, evidenta decontiri si colaboreaza cu
celelalte compartimente ale serviciului;

colaboreazd cu Biroul Buget, Finante, Contabilitate, in vederea solutionrii problemelor legate
de decontarea lucrdrilor si transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorii
definitive a obiectivelor receptionate;

asigurd urmdrirea deruldrii corecte a contractelor de investitii, precum si prestiri de servicii
conexe acestora, pana la faza Incheierii receptiei finale, inclusiv eliberarea garantiilor;

asigurd intocmirea/centralizarea (dupa caz) si transmiterea documentelor constatatoare privind
indeplinirea obligatiilor contractuale de citre executantii lucrdrilor, in conditiile legii citre
compartimentul Investitii si Achizitii Publice;

verificd prin diriginti, respectarea in concordantda cu documentatia de executie si proiectul
tehnic, stadiul fizic al lucrarilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si
autorizate;

certifica prin diriginti concordanta dintre proiectul tehnic si corectitudinea intocmirii situatiilor
de lucrdri, in functie de stadiul fizic al acestora §i ulterior propune spre plati situatiile de
lucréri;

asigurd prin diriginti verificarea stadiilor de realizare a obiectivelor de investitii;

participd iImpreund cu celelalte persoane abilitate, la receptia lucrarilor de investitii derulate de
citre Compartimentul Investitii si Achizitii Publice;

verificd si raspunde de incadrarea corectd in capitolele si articolele bugetare ale platilor care se
efectueazd in cadrul contractelor de investitii;

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

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

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

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

desfagoara activitifi in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva unititii;

respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

colaboreazi cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;

se abfine de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii institutiei;

respectd normele de protectia muncii;

respecta programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

respectd dispozitiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum si prevederile Statutului
functionarilor publici.

indeplineste si alte atributii previzute de lege sau repartizate de conducerea institutiei, precum
si insarcindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectirii prevederilor legale;




in materie de Proiecte Europene:

v’ desfasoard activitdti cu privire la accesarea de fonduri internationale in toate domeniile de
dezvoltare economica si sociala;

v’ elaboreaza programe, prognoze, documente de planificare strategica si alte programe din

domeniul dezvoltarii economico-sociale;

inifiazd §i deruleaza proiecte finantate prin fonduri publice sau europene/internationale;

fundamenteaza nevoile si resursele comunititii aferente Comunei Jilava;

initiazd temele de proiect si cerceteazd permanent in vederea identificarii liniilor de finantare

active;

intocmeste si actualizeazd baza de date privind organismele care acordi finantari pentru

proiecte;

identificd potentialii parteneri care urmeaza si fie implicati in programele si proiectele derulate;

verificd eligibilitatea Comunei Jilava in vederea depunerii de programe si proiecte;

colaboreaza cu celelalte compartimente pentru pregatirea documentatiei necesare aplicatiei;

colaboreazd cu organisme externe, asociatii, ONG -uri, etc. In vederea derulirii viitoarelor

proiecte in parteneriat public/privat;

aduce la cunostinta publicului, prin mijloacele de informare aflate la dispozitie, proiectele ce

urmeaza a fi implementate din fonduri europene;

asigurarea $i monitorizarea proiectelor propuse spre finantare;

intocmeste documentatia/completeaza aplicatia de finantare conform cerintelor;

implementeaza si monitorizeaza proiectele in derulare conform legislatiei in vigoare;

actualizeazd permanent informatiile corecte despre proiectele de interes local aflate in derulare,

intr-o forma coerenta si inteligibila;

acceseaza programe cu finantare nerambursabild din fonduri europene, internationale si/sau

nationale pe diverse domenii de dezvoltare: economic, social, institutional, cultural artistic

minoritati, educatie, infrastructurd, protectia mediului, etc.;

v’ participd la actiunile intreprinse de autorititile administratiei publice centrale in scopul
transpunerii in practicd a documentelor de planificare strategica;

v acorda consultantd compartimentelor Primdriei in activitatea de scriere a proiectelor cu
finantare europeana/internationala;

v’ participa la pregitirea si actualizarea portofoliului de programe si proiecte care s asigure
solutionarea unor probleme economice - sociale de interes local;

v’ initiazi i pregiteste documentatia de fundamentare pentru realizarea proiectelor din domeniul
dezvoltarii economico-sociale, locale si regionale;

v’ initiaza parteneriate interne si internationale cu entitéti din mediile public si privat si analizeaza
propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autoritati ale administratiei publice locale din
tard sau din strainatate, in vederea promovarii unor interese comune;

v’ intocmeste proiecte de hotdrare ce vor fi inaintate spre aprobare Consiliului Local al Comunei
Jilava, cu scopul realizdrii obiectivelor specifice;

v’ asiguri baza informationald permanenti pentru actorii locali cu privire la existenta, obiectivele,
conditiile si termenele de desfasurare ale programelor derulate in domeniul cooperarii si
dezvoltarii regionale;

v' identifica §i acceseazi surse de finantare pentru proiectele de interes local si regional, propuse
in scopul atingerii obiectivelor axelor prioritare si domeniilor majore de interventie ale
Programelor de finantare national3, europeand/internationali;

v' asigurd derularea operatiunilor privind intocmirea documentatiilor complete pentru proiectele
promovate prin programele de finantare externa;

v’ planifica riguros activitafile necesare privind pregitirea documentatiei necesare depunerii
cererilor de finantare;

v' raspunde la timp si in mod concret la orice clarificare solicitati de de Management,

Organismele Intermediare si alte institutii cu monitorizare, verificare si control;

disemineaza rezultatele proiectelor;

intocmeste si inainteazd spre aprobarea Consiliului Local al Comunei Jilava, documentatia
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privind cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau striine, cu organizatii
neguvernamentale si cu alti parteneri sociali, in vederea finantarii si realizirii in comun a unor
actiuni, lucrdri, servicii sau proiecte de interes public local;

propune si elaboreaza strategii si politici publice;

Intocmeste rapoarte, sinteze si informéari pe domenii de activitate privind modul in care se
realizeaza obiectivele din strategiile si programele aprobate;

organizeaza actiuni de informare, publicitate, seminarii conferinte si simpozioane in domeniile
de dezvoltare economica si sociali;

participa la diferite Intdlniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, ADR-uri si
ministere, in scopul Imbogétirii cunostintelor legate de accesarea si utilizarea Instrumentelor
Structurale pentru finantarea proiectelor majore de investitii de interes local si regional;
participd la evenimente interne si internationale in. Domeniul finantirii domeniilor de
dezvoltare detectate ca prioritate la nivel local;

primeste si implementeaza bune practici din tara si strainatate, adaptandu-le si flexibilizandu-le
in conformitate cu nevoile si resursele locale, precum si cu cadrul legislativ in vigoare la nivel
national;

elaboreazd si transferd la rdndul sdu bune practici, ca urmare a implementarii proiectelor
derulate.

initiazd proiecte finantate prin fonduri publice sau europene/internationale;

verifica eligibilitatea Comunei Jilava in vederea depunerii de programe si proiecte;
fundamenteaza nevoile si resursele comunitétii aferente Comunei Jilava;

intocmeste si actualizeazd baza de date privind organismele care acordd finantdri pentru
proiecte;

identificd potentialilor parteneri care urmeazd si fie implicati in programele si proiectele
derulate;

realizeazi stocarea si actualizarea permanentd de informatii corecte, veridice despre proiectele
de interes local aflate in derulare.

participd la pregdtirea si actualizarea portofoliului de programe si proiecte care si asigure
solutionarea unor probleme economice - sociale de interes local;

intocmeste si Inainteazd spre aprobarea Consiliului Local al Comunei Jilava documentatia
privind cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau striine, cu organizatii
neguvernamentale si cu alti parteneri sociali, in vederea finantrii si realizirii In comun a unor
actiuni, lucréri, servicii sau proiecte de interes public local;

propune strategii si politici publice in domeniul de competent;

inifiazd parteneriate interne si internationale cu entitéti din mediile public si privat si analizeazi
propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autoritdti ale administratiei publice locale din
tard sau din straindtate, In vederea promovarii unor interese comune;

asigurd baza informationald permanentd pentru actorii locali cu privire la existenta, obiectivele,
condifiile si termenele de desfasurare ale programelor derulate in domeniul cooperirii si
dezvoltarii regionale;

identificd si surse de finantare pentru proiectele de interes local si regional, propuse in scopul
atingerii obiectivelor axelor prioritare i domeniilor majore de interventie ale Programelor de
finantare nationald, europeand/internationali;

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

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

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

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

desfésoard activitdti in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva unitatii;




respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

colaboreazd cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

utilizeaza cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;

se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

respectd normele de protectia muncii;

respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

respectd dispozitiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum si prevederile Statutului
functionarilor publici.

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau repartizate de conducerea institutiei, precum
si Insércindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectirii prevederilor legale.
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Alte atributii

v’ respectd 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 dezvaluirea acestora;

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

v/ in cazul infractiunilor flagrante, procedeazi conform Codului de procedurd penald, cu

modificérile si completarile ulterioare;

asigura securitatea documentelor serviciului;

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

respecta 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 catre Primarul Comunei Jilava;

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

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

v respectd constitutia Roméniei, legislatia generald si legislatia specifici domeniului de

activitate;

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

indeplineste orice altd sarcind de serviciu specifica stabilitd de geful ierarhic superior si/sau de

catre legislatia in vigoare.
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Identificarea functiei publice corespunziatoare postului
1.Denumire expert
2.Clasa: 1
3.Grad profesional: debutant
4 Vechimea in specialitate necesara :nu este necesar

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;
¢) Relafii de control : in domeniul de specialitate - cu persoanele fizice si juridice din cadrul
Comunei Jilava
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritafi si institutii publice:Prefectura Ilfov si cu alte autorititi si institutii publice, in limita
mandatului;
b) cu organizatii internationale:




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

Intocmit de:
1.Numele si prenumelg :Matei Florin
2.Functia publicd de cgnducere : Secretar
3.Semnaturi ........ v -

4 Data intocmirii : !

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2.Semnétura.................

3.Data :




ANEXA nr.2/12

PRIMARIA COMUNEI JILAVA TN,
. ~Aprob,
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI JILAVA <Primar,

2. o Refié Elefteic Ll
COMPARTIMENTUL JURIDIC = Ay /

Fisa postului

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului Consilier juridic, clasa I, grad profesional superior

2.Nivelul postului : functie publica de executie

3.Scopul principal al postului: asigurd activitatea specificd domeniului juridic 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 durat, absolvite cu diploma de licentd sau echivalents in stiinte juridice

2. Perfectiondri (specializiri) : curs perfectionare/specializare in medierea conflictelor dovedit prin
detinerea de documente justificative

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

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

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

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

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

Atributiile postului:

v’ reprezinti interesele institutiei in fata instantelor judecitoresti, parchetelor si a altor organe cu
activitate jurisdictionald, in litigiile fiscale;

v’ asigurd reprezentarea Comunei Jilava, Consiliului Local al comunei Jilava si a Primarului
comunei Jilava In fata instantelor judecatoresti si in cele de contencios administrativ, precum si
in alte cauze

v promoveazd la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al
Primarului, actiuni judecatoresti in baza referatului fundamentat i aprobat de citre conducitor
s1 a documentelor puse la dispozitie de cétre compartimentele de specialitate

v’ sesizeazd organele de cercetare penali la cererea compartimentelorde specialitate din cadrul
institutiei, in baza referatului fundamentat si aprobat de catre conducitor si a documentelor
puse la dispozitie

v’ asigura Indeplinirea tuturor procedurilor previzute de lege pentru buna conducere a proceselor

in care Primaria Comunei Jilava, Primarul sau Consiliul Local al Comunei Jilava este parte,

formulénd apérari si exercitdnd cdile ordinare si extraordinare de atac, dupd caz, in toate
litigiile;

tine evidenta litigiilor fiscale aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

transmite la solicitarea instantelor judecitoresti sau a altor organe, relatiile solicitate sau copii

dupi acte

v’ duce la indeplinire misurile dispuse de instantele judecitoresti prin hotdrari judecatoresti
definitive si irevocabile, inclusiv a celor aflate in faza executirii silite, prin transmiterea
acestora catre compartimentele de specialitate, intocmind in acest sens adrese sau dupi caz,
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referate pentru punerea in aplicare a hotérarilor judecatoresti definitive si irevocabile
redacteazd raspunsuri la adresele repartizate spre solutionare de citre conducere, referitoare la
procesele aflate pe rolul instantelor de judecati

indeplineste procedura de afisare a publicatilor de vAnzare, a citatiilor si hotérarilor emise de
cétre instantele de judecatd civile si penale si a citatiilor emise de citre sectiile de politie
exprimd puncte de vedere In ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative in
cazul ludrii unor masuri la solicitarea conducerii, institutiei sau compartimentelor din structura
aparatului de specialitate al Primarului, acestea fiind consultative

participd la intocmirea contractelor in care Comuna Jilava este parte si le avizeazi din punct de
vedere juridic

aduce la cunostintd tuturor compartimentelor noile acte normative, ce intrd in competenta
acestora, precum si modificérile actelor normative in vigoare

asigura consiliere (cacd este cazul) cu privire la noile modificari ale actelor normative

avizeazd din punct de vedere juridic toate contractele, precum si modele de contracte ce
urmeaza a fi supuse aprobarii Consiliului Local al comunei Jilava

desfdsoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si
proiectelor de hotérari, cand este cazul

realizeaza zilnic, sdptdmanal, lunar, anual in functie de solicitarea sefului ierarhic superior, un
raport de activitate cu privire la activitatea desfdsuratd in cadrul compartimentului,
conformitate cu atributiile prevazute in fisa postului.

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

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapté care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

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

desfasoara activitati in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;

respectd normele de protectie a muncii;

respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

colaboreaza cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

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

indeplineste, In conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institufiei.

Alte atributii

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 dezvaluirea acestora;

manifestd corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incét si nu beneficieze
si nici s@ nu lase impresia ca beneficiaza de datele confidentiale obtinute in calitatea sa oficial;
in cazul infractiunilor flagrante, procedeazid conform Codului de procedurd penald, cu
modificérile si completarile ulterioare;

asigurd securitatea documentelor serviciului;

respectd 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;

respectd si implementeazi Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr. 600/2018




pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
v’ respectd si aplicd prevederile Legii 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si liberd circulatie a acestor date;
v’ respectd constitufia Romdniei, legislatia generald si legislatia specificdi domeniului de
activitate;
v’ evitd conflictele de interese si conflictele de munci, conform legislatiei in vigoare;
v’ indeplineste orice altd sarcind de serviciu specifici stabilita de seful ierarhic superior si/sau de
catre legislatia in vigoare.
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire consilier juridic
2.Clasa: 1
3.Grad profesional: superior
4.Vechimea in specialitate necesard :minim 7 ani

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatéd 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 relationala 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 competenta: semneaza si raspunde conform ROF si legislatia in vigoare
4. Delegarea de atributii si competenta:

Intocmit de:

1.Numele si prenumele, : Matei Florin
2.Functia publici de cgnducere :Secretar
3.Semnéturd ........_4....

4.Data Intocmirii :

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1.Numele si prenumele:
2.Semnétura.................

3.Data :




ANEXA nr.2/13

PRIMARIA COMUNEI JILAVA

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI JILAVA o,

COMPARTIMENTUL REGISTRATURA SI RELATII “Petre Blefterie Iljé
CU PUBLICUL /[

-

Fisa postului

Informatii generale privind postul

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

2 Nivelul postului : functie publica de executie

3.Scopul principal al postului: asigurd activitatea specificd domeniului registraturi si relatii cu publicul
la nivelul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: absolvent- studii universitare de licent3 absolvite cu diplomd, respectiv studii
superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti in stiinte economice
2. Perfectiondri (specializari) :

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel bazi dovedite prin
detinerea de documente justificative

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

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 manageriald (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale):-
Atributiile postului:

in materie de registratura:

v asigurd programul de lucru cu publicul stabilit prin H.G. nr.1487/2005, pentru modificarea anexei nr.1
la H.G nr.1723/2004, privind aprobarea Programului de mdsuri pentru combaterea birocratiei in
activitatea de relatii cu publicul,

v inregistreazi toate documentele care intrd in institutie, prin postd, curier, e-mail, fax sau depune
personal de catre petenti conform Legii nr.233/2002, pentru aprobarea O.G. nr.27/2002, privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

v distribuie documentele inregistrate cu rezolutia conducatorului institutiei, catre compartimentele de
specialitate conform Legii nr.233/2002, pentru aprobarea O.G. nr.27/2002, privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor si H.G. nr.1723/2004;
asigurd Inscrierea in audientd la conducerea primariei (Primar, Viceprimar, Secretar, Arhitect Sef, Sefi
Servicii/Birou);
verificd circulatia, statusul si termenele de rdspuns la petitii, conform Legii nr.233/2002, pentru
aprobarea O.G. nr.27/2002, privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor;
asigura expedierea raspunsului catre petitionar conform legii, prin posti, curier, fax sau e-mail;
tine evidenta confirmarilor de primirea corespondentei iInapoiate de la postasi, le preda
compartimentelor emitente (daca este cazul), in termen de cel mult 3 zile lucritoare de la primire;
preda compartimentelor emitente (daca este cazul), in termen de cel mult 3 zile lucritoare de la primire,
plicurile care contin documentele transmise citre terte persoane fizice si juridice, refuzate/restituite sau
neridicate In termen de la oficiile postale;
redirectioneazd sau dupd caz inapoiaza, petitiile si solicitdrile de informatii de interes public, eronat
transmise catre Primaria Comunei Jilava, instiintdnd petitionarul sau solicitantul despre aceasta;

v’ primeste, inregistreaza si transmite citre conducitorul institutiei documentele/ corespondenta primiti,
pentru repartizare prin rezolutie citre compartimentele/inspectorii de specialitate, in vederea solutionarii
si redactarii rdspunsului;
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efectueaza operatia de scanare a documentelor/corespondentei inregistrate, si le distribuie zilnic pe flux
prin intermediul registrului electronic Avandoc, spre solutionare, citre compartimentele/inspectorii de
specialitate, conform rezolutiei scrise de cétre conducitorul institutiei;
urmdreste expedierea in termen a corespondentei prin predarea la oficiul postal pe bazi de borderou de
expeditie;
inregistreaza imediat corespondenta sosité pe fax si o prezintd conducitorului institutiei;
pregateste si prezintd in conformitate cu cerintele conducitorului institutiei, mapa cu documentele
pentru rezolutie;
verificd zilnic registrul de intrare—iesire din softului Avandoc pentru respectarea termenului de rezolvare
a corespondentei inregistrate;
emite zilnic borderoul cu corespondenta inregistrata si distribuita pe flux;
emite zilnic borderoul cu corespondenta finregistratd si distribuiti pe flux pe fiecare
serviciu/birou/compartiment;
asigurd distribuirea zilnicd a documentelor scanate spre solutionare si redactare a raspunsului (pe flux
prin intermediul registrului electronic Avandoc);
selecteaza corespondenta in original pe departamente si categorii sau tipuri de lucriri (daci este cazul)
si se indosariazd, in raftul din cadrul compartimentului Registraturd si Relatii cu Publicul, alocat
documentelor aferente serviciilor/birourilor/compartimentelor, cirora le-au fost distribuite spre
rezolvare. Pastrarea documentelor se efectueaza pe an calendaristic, dupa care le inventariazi si le preda
la arhiva spre pastrare conform Nomenclatorului documentelor de arhivi;
asigurd atasarea documentului/solutionarii/raspunsului in original emis de citre institutie, ca raspuns la
petitia/cererea care l-a generat;
asigurd atasarea confirmdrii de primire prin postd/fax/e-mail la lucrarea indosariatd in original;
participd la definirea mesajelor de relatii publice, precum si la alcituirea materialelor informative
generate de catre Priméria Comunei Jilava;
propune norme $i metode de imbunatatire a activitatii din cadrul compartimentului;
intocmeste rapoarte semestriale cu privire la activitatile de solutionare a petitiilor;
asigura si oferd cetdtenilor informatii precum si formulare/cereri tip previzute de lege, pentru toate
categoriile de solicitri,
asigurd accesul la informatiile de interes public prin afisare la sediul autoritatii sau al institutiei publice,
ori prin publicare in mijloacele de informare in masa, precum si pe pagina oficiald de Internet proprie.
asigura precizarea conditiilor si formelor in care are loc accesul la informatiile de interes public.
informeaza zilnic primarul despre problemele ridicate de mass-media, a cédror rezolvare este de
competenta Consiliului Local sau a Primariei, spre a dispune masuri in consecinti.
asigura transmiterea corespondentei si raspunsurile la diversi destinatari din tard si striinatate.
asigura, colaborand cu celelalte compartimente, materialele necesare pentru a fi publicate in presi sau
pe pagina oficiala de internet.
se ingrijeste de asigurarea abonamentelor Primdriei la diverse publicatii si de distribuirea presei in
cadrul institutiei persoanelor desemnate.
inregistreazd cererile, plangerile sau solicitarile cetitenilor adresate Consiliului Local, comunicind
acestora numadrul de evidentd din registrul electronic (Avandoc).
transmite compartimentului de resort cererile, plangerile sau solicitirile cetitenilor adresate Consiliului
Local, spre rezolvare.
realizeaza zilnic, sdptdmanal, lunar, anual un raport de activitate cu privire la numirul si natura
petitiilor/solicitdrilorcetitenilor, precum si cu privire la activitatea desfisurati in cadrul
compartimentului, in conformitate cu atributiile prevazute in fisa postului.

in materie de relatii cu publicul:

mentine o legaturd directd si permanenta cu locuitorii comunei si cu problemele lor sociale din
sfera de competenta a administratiei publice locale si asigura realizarea dreptului constitutional
al cetdteanului la petitionare.

urmdéreste si rezolvd in termen legal reclamatiile, sesizérile din partea cetitenilor care s-au
adresat Primériei Comunei Jilava;

asigura evidenta la zi a Registrului Unic conform Legii 544/2001;

asigurd informarea publicd directa a cetatenilor conform Legii 544/2001;

intocmeste si redacteazd anual Raportul privind accesul la informatiile de interes public,
conform legii 544/2001;




SRASN NS

AN

AN NN Y NN

<

colaboreaza cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de interes public cerute de mass-
media si cetdteni;

asigurd indeplinirea prevederile Legii 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica;

primeste, organizeazd evidentele, difuzeazd spre analiza si rdspuns sesizirile si reclamatiile
institutiilor, organizatiilor si persoanelor fizice primite la Primiria Comunei Jilava, conform
termenelor i conditiilor previzute in Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitafii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completirile ulterioare;

urmdreste solutionarea, redactarea in termen a rispunsului si se ingrijeste de transmiterea
raspunsului catre petitionar, de clasare si arhivare;

asigurd la nivelul Primériei Comunei Jilava derularea activitatilor care decurg din respectarea
prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificérile si completirile ulterioare si a Hotdrarii Guvernului nr. 878/2005 privind accesul
publicului la informatia privind mediul, cu modificarile si completirile ulterioare

precizeazd conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si
furnizeazd informatiile solicitate, pentru informatiile solicitate verbal. In cazul in care
informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumati si solicite in scris
informatia de interes public, urmand ca cererea si fie rezolvati in termenele si conditiile
prevazute de Legea 544/2001;

realizeazd zilnic, sdptdmanal, lunar, anual in functie de solicitarea sefului ierarhic superior, un
raport de activitate cu privire la activitatea desfasuratd in cadrul compartimentului, in
conformitate cu atributiile prevazute in fisa postului.

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

desfagoara activitafi in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;

respectd normele de protectie a muncii;

respectd 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.

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 fapti care ar putea sd aduci prejudicii institutiei;
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;

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

desfasoard activitafi in vederea arhivarii §i manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

utilizeazd 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;

colaboreazd cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

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

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

Alte atributii

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 manifesta corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat si nu beneficieze
si nici sd nu lase impresia cd beneficiaza de datele confidentiale obtinute in calitatea sa oficiali;
v in cazul infractiunilor flagrante, procedeazi conform Codului de procedurd penald, cu
modificdrile si completérile ulterioare;
asigurd securitatea documentelor serviciului;
respectd 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;
v’ respectd si implementeazi Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
v’ respectd §i aplicid prevederile Legii 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si liber3 circulatie a acestor date;
v’ respectd constitutia Romaniei, legislatia generald si legislatia specifici domeniului de
activitate;
v’ evita conflictele de interese si conflictele de munci, conform legislatiei in vigoare;
v" indeplineste orice alta sarcind de serviciu specificd stabilitd de seful ierarhic superior si/sau de
catre legislatia in vigoare.
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire consilier
2.Clasa: 1
3.Grad profesional: asistent
4.Vechimea 1n specialitate necesard :minim lan

SAX

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: primar si director executiv;
- 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 relationala externa:
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 competentd: semneaza si raspunde conform ROF si legislatia in vigoare
4. Delegarea de atributii si competenta:

Intocmit de:

1.Numele si prenumeje : Matei Florin
2.Functia publica de gonducere : Secretar
3.Semndturd ........A.....

4.Data intocmirii : \| |

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

3.Data :




ANEXA nr.2/14

PRIMARIA COMUNEI JILAVA

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI JILAVA
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR
COMPARTIMENTUL EVIDENTA PERSOANELOR

Petre Elefterie Ilie

Fisa postului

T

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului Consilier, clasa I, grad profesional debutant

2 Nivelul postului : functie publica de executie

3.Scopul principal al postului: asigurd activitatea specifici domeniului de evidenta populatiei la
nivelul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: absolvent- studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungd duraté, absolvite cu diploma de licents sau echivalenta

2. Perfectionari (specializari) :

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel bazi dovedite prin
detinerea de documente justificative

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

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

6. Cerinfe 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:

v intocmeste, pastreazd, ine evidenta si elibereazi, in sistem de ghiseu unic, certificatele de
stare civild, cartile de identitate si cartile de alegitor;

v’ raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linie de evidents a persoanelor;

v’ inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

v’ raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si scrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate;

v’ organizeazi actiuni §i controale la locuri de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri §i
alte unitdti de cazare turisticd, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie
de evidentd a populatiei, precum si a celor urmdrite in baza legii;

v’ asigurd aplicarea mentiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetatenilor fatd de care
s-a luat mésura interdictiei de a se afla in Comuna Jilava sau de a pardsi comuna;

v’ identifica, pe baza mentiunilor operative, elementele urmdrite, cele cu interdictia prezentei in
Comuna Jilava si anun{a unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

v' inméaneazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

v’ actualizeaza Registrul permanent de evidenti a populatiei cu informatiile din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autoritatilor
publice prevazute de lege;

v’ desfasoard activitafi de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

v

asigura coordonarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale Ministerului
Administratiei si Internelor, in scopul realizirii operative si de calitate a serviciilor comune ce
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le revin in temeiul legii;

intocmeste situatii statistice, sinteze ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual,
in cadrul serviciului, precum si procesele verbale de scddere din gestiune;

raspunde de activitatea de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
solutioneaza cererile formatiunilor operative din Ministerul Administratiei si Internelor, S.R.I,
Justitie, Parchet, M.A.N., persoane fizice si juridice pentru verificarea si identificarea
persoanelor fizice;

organizeazd, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;

elibereazd acte de identitate persoanelor internate In unitdfi sanitare si de protectie sociald,
precum si a celor aflate 1n arestul unitatilor de politie ori in unitdti de detentie din zona de
responsabilitate;

acorda sprijin In vederea identificdrii operative a persoanelor internate In unitdti sanitare ce nu
poartd asupra lor acte de identitate;

asigura securitatea documentelor serviciului.

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

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

rispunde 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, dupd caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce i
revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

desfasoari activitati in vederea arhivérii si manevrarii documentelor la arhiva unitafii;

respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

colaboreaza cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;

se abtine de la orice fapta care ar putea sd aducd prejudicii institutiei;

respectd normele de protectia muncii;

respecta programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

respecta dispozitiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum si prevederile Statutului
functionarilor publici.

indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau repartizate de conducerea institutiei, precum
si Insdrcindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.

in domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate:
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organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegdtor, sens in care
primeste, analizeazd si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, stabilirea,
restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedintd, potrivit legii;
actualizeazi, utilizeazi si valorificd Registrul local de evidentd a populatiei care contine datele
de identificare si adresele cetdtenilor care au domiciliul in Comuna Jilava;

furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarile autoritatilor si institutiilor publice centrale, judetene
si locale, agentilor economici ori cetétenilor, datele de identificare si de adresa ale persoanei;
intocmeste listele electorale permanente in colaborare cu structurile teritoriale ale Centrului
National pentru Administrarea bazelor de date de evidenta a persoanelor;

constata contraventiile si aplicd sanctiuni prevazute de lege in domeniul séu de activitate.
actualizeazd Registrul permanent de evidentd a populatiei locale cu datele privind persoana
fizica in baza comunicérilor inaintate de ministere si alte autoritafi ale administratiei publice
centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetiteni cu ocazia solutionarii
cererilor acestora;

preia in Registrul permanent de evidenta a populatiei locale cu datele privind persoana fizicd in
baza comunicérilor nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile
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intervenite in statutul civil al persoanelor in vérsti de 0-14 ani, precum si actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avut acte
de identitate;

preia imaginea cetatenilor care soliciti eliberarea actelor de identitate;

actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate;

opereazd in baza de date locala data inméanarii cartii de identitate;

executd activitafi pentru Intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

salveazd i arhiveazd pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de cirti de
identitate;

furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei citre autoritatile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si citre cetiteni, in cazul in
care sunt necesare prelucréri de date in sistem informatic;

intocmeste listele electorale permanente;

administreaza refeaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta serviciului
public comunitar local,;

desfdsoard activititi de studiu si documentare tehnicd, in scopul cunoasterii tehnologiilor in
domeniul informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul sistemului
informatic local;

colaboreazi cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale
Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii utilizdrii datelor in conformitate
cu prevederile legale;

asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia misuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu.

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, dupd caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii
revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

desfagoard activitafi in vederea arhivarii §i manevrarii documentelor la arhiva unititii;
utilizeazd 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;

colaboreazi 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

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

manifesta corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat si nu beneficieze
si nici sd nu lase impresia ca beneficiazd de datele confidentiale obtinute in calitatea sa oficiala;
in cazul infractiunilor flagrante, procedeazi conform Codului de proceduri penald, cu
modificérile si completarile ulterioare;

asigura securitatea documentelor serviciului;

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

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

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

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




v’ respectd constitutia Roméniei, legislatia generald si legislatia specifici domeniului de
activitate;
v' evita conflictele de interese si conflictele de munci, conform legislatiei in vigoare;
v’ indeplineste orice altd sarcini de serviciu specifica stabiliti de seful ierarhic superior si/sau de
catre legislatia in vigoare.
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire consilier
2.Clasa: 1
3.Grad profesional: debutant
4.Vechimea In specialitate necesara :nu este necesar

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: primar si director executiv;
- 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 relationala externi:
a) cu autoritati 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 competenta: semneaza si raspunde conform ROF si legislatia in vigoare
4. Delegarea de atributii si competenta:

Intocmit de:
1.Numele si prenumele : Matei Florin
2.Functia publica de gonducere : Secretar
3.Semnatura ........, /

4.Data Intocmirii :

/

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele:
2.Semnatura.................

3.Data :




