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Cod de inregistrare fiscal: 4420791
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ANUNT

in conformitate cu reglementarile H.G. nr.611/2008 privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici , cu modificdrile si completérile ulterioare, Primidria Comunei
Jilava din Judetul Ilfov organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice de
conducere vacante de Sef Birou, Gradul I al Biroului Investitii, Achizitii si Proiecte Europene
din cadrul Aparatului de specialitate al primarului comunei Jilava.
Conditii de participare la concursul de recrutare:

Conditii generale:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art. 54 din Legea nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, r(2) cu modificarile i completérile ulterioare;

Conditii specifice:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata,
absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul stiintelor ingineresti ;

- studii de masterat sau postuniversitare in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice ;

-vechime in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice: minimum 5 ani;

- curs de perfectionare in domeniul Achizitiilor, Proiectelor sau Evaludrii Proprietdtii dovedite

prin detinerea de documente justificative in conditiile legii;

Conditii de desfiasurare a concursului:

Proba scrisd —09.05.2019 ora 11.00



Interviul se va sustine intr-un termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la data sustinerii probei scrise
(cand vor fi comunicate data si ora).

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

Depunerea dosarelor de inscriere la concurs

Dosarele de inscriere vor fi depuse in perioada 05.04.2019-24.04.2019 , in termen de 20
zile de la data aparitiei anuntului in Monitorul Oficial al Romaniei, partea a Ill-a, la sediul sediul
Primariei Jilava, sos.Giurgiului nr.279,comuna Jilava, Judetul Ilfov la Compartimentul Resurse
Umane si Formare Profesionala, tel/fax: 0214570115/0214571171, e-mail:

primaria_jilava@yahoo.com, persoana de contact doamna Ene Gabriela, care asigurd

secretariatul comisiei de concurs si poate fi contactatd la numarul de telefon 0214570115/int.104.

Dosarul de inscriere la concurs, trebuie sd contind in mod obligatoriu documentele
prevazute la art. 49 din Hotdrarea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificdrile i completarile
ulterioare, in termen de 20 zile de la data aparitiei anunfului in Monitorul Oficial al Roméniei,
partea a [11-a.Anuntul in Monitorul Oficial publicat in data de 05.04.2019.

Selectia dosarelor de concurs are loc in maximum 5 zile lucratoare de la data expirdrii
termenului de depunere a dosarelor i rezultatul acesteia se va afisa la sediul Primariei Jilava,
sos. Giurgiului nr.279, comuna Jilava, Judetul Ilfov.

Mentiondm ca in proiectul de buget pe anul 2019 au fost propuse fonduri necesare
pentru acoperirea acestor cheltuieli de personal.

Precizam c# bibliografia si fisa de post pentru functia publica de conducere vacantd de

Sef Birou, Gradul II al Biroului Investitii, Achizitii i Proiecte Europene din cadrul Aparatului de
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Informatii generale privind postul

I.Denumirea postului Sef Birou, gradul II

2 Nivelul postului : functie publicd de conducere

3.Scopul principal al postului: asigura activitatea de organizare, conducere si control a ntregii
activititi a Biroului Investitii, Achizitii si Proiecte Europene al 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 lungé durata, absolvite cu diplomé de licenta sau echivalentd in domeniul
stiintelor ingineresti,
2. Perfectiondri (specializari) : studii de masterat sau studii postuniversitare Tn domeniul
administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
publice ,

3. Curs de perfectionare in domeniul Achizitiilor, Proiectelor sau Evaludrii Proprietatii
dovedite prin detinerea de documente justificative in conditiile legii;

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

5. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere) : -

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

7. Cerinte specifice : disponibilitate pentru lucru in program prelungit, rezistent{a la stres si efort
prelungit.

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

Atributiile postului:

v" Organizeazi, conduce si controleazi activitatea Biroului Investitii, Achizitii si Proiecte
Europene

v Coordoneaza direct activitatea tuturor compartimentelor din cadrul Biroului respectiv al
Compartimentul Investitii, Achizitii Publice, Urmarire Contracte si Proiecte Europene,
Compartimentul Avize, Acorduri si Autorizatii;

v' asigurd intocmirea listelor de investitii ale comunei Jilava, cu specificarea surselor de
finantare, avind la bazd notele de fundamentare emise de compartimentele de
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specialitate;

colaboreazi cu institutiile din subordinea Consiliului Local al comunei Jilava in vederea
centralizdrii datelor referitoare la programele anuale de investitii;

colaboreazd cu institutiile administratiei publice centrale in vederea promovdrii si
derularii investitiilor incluse in programele nationale;

colaboreazi cu departamentele de specialitate din cadrul primdriei, in vederea coordonarii
programelor de investitii care privesc comuna Jilava;

colaboreazi cu detinitorii/administratorii de retele edilitare in vederea coordonirii
programelor de investifii care privesc comuna Jilava, derulate de Biroul Investitii,
Achizitii si Proiecte Europene;

asigurd intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizifiilor publice de
lucriri privind investitiile Primariei comunei Jlava, derulate de Biroul Investi{ii, Achizitii
si Proiecte Europene, referate de necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de
fundamentare, note justificative etc.;

asigurd elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru proiectare
si executie aferente lucrdrilor derulate de Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene,
in conformitate cu prevederile legale;

semneazd contractele de lucrdri/servicii/produse aferente obiectivelor de investitii ale
comunei Jilava, initiate de Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene, respectiv,
reabilitare blocuri, reabilitare, modernizare, consolidare si extindere unitd{i inva{amant
scolar, prescolar, cladiri aflate in administrarea comunei Jilava, care vor fi atribuite prin
procedurile de achizitie publica in baza Legii nr. 98/2016;

asigurd numirea unor membrii in comisiile de evaluare a ofertelor;

raspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru demararea
elaborarii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii derulate de
Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene;

asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor si a
altor documente necesare elaboririi documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de
utilitati pentru lucrarile derulate de Biroul Investitii, Achizitii i Proiecte Europene;
programeazd, pregiteste, urmdareste executarea, verificd situatiile de lucrdri i receptia
lucririlor de investitii derulate de Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene;
verificd situatiile de lucrdri conform prevederilor din documentatie, contracte si
respectarea termenelor contractuale;

coordoneazi activitatea dirigingilor in conformitate cu sarcinile prevazute prin contractul
de consultantd;

convoacd participarea dirigintilor de santier la comisiile de receptii si verificd
indeplinirea de cétre acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii si contractului incheiat
cu acestia;

participd. impreuna cu celelalte organe prevazute de lege, la receptia lucrdrilor de
investitii derulate de citre Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene;

difuzeaza in termen, procesele - verbale de receptie la toti factorii care au concurat la
realizarea obiectivului receptionat;

colaboreazd cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele
determinante ale lucrarilor;

intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotarari ale
Consiliului Local al Comunei Jilava, privind aprobarea indicatorilor tehnico - economici
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in vederea realizirii de lucriri de investitii, cum ar fi, dar fara a se limita la:

o lucrari de utilitate publica;

o locuinte sociale;

o lucrdri tehnico - edilitare (constructia, modernizarea, repararea, intre{inerea,
exploatarea regelei stradale, extinderea retelei publice de alimentare cu apa,
extinderea retelei publice de canalizare etc.).

colaboreazi cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

actualizeazi, pe baza necesitétilor transmise de structurile din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Jilava, strategia anuald de contractare §i programul
anual al achizitiilor publice, operand modificérile si completdrile corespunzitoare;
primeste de la structurile de specialitate din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava referatele de necesitate, insotite de specificatiile tehnice
necesare intocmirii caietelor de sarcini, precum si propunerile de desemnare, in functic de
necesitate, a unor experfi cooptati, aprobate de Primarul Comunei Jilava, pentru
achizitionarea acelor produse, servicii si lucrdri care vizeaza strict activitatea proprie
structurii;

elaboreazd, sau dupid caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentafiei de
atribuire, a documentelor suport, precum si a strategiei de contractare pentru organizarea
si derularea procedurii de achizitii publice de produse, servicii sau lucrari;

transmite citre Agentia Nagionald pentru Achizitii Publice orice informafie solicitata de
aceasta, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

transmite spre publicare anunturile privind achizitiile publice cétre Sistemul Informatic
Colaborativ pentru Mediul Performant de Desfasurare al Achizitiilor Publice (SICAP);
notificd Sistemul Informatic Colaborativ pentru Mediul Performant de Desfasurare al
Achizitiilor Publice (SICAP) cu privire la achizitia directd, in conformitate cu legislatia
in vigoare;

intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava in Sistemul Informatic
Colaborativ pentru Mediul Performant de Desfasurare al Achizitiilor Publice (SICAP)
sau recuperarea certificatului digital, dacd este cazul;

organizeazi procedurile de achizitie publica si participa, in calitate de presedinte sau de
membru, dupd caz, in componenta tuturor comisiilor de evaluare a ofertelor pentru
achizitionarea produselor/serviciilor/lucrérilor, necesare bunei functiondrii a Aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

realizeazd achizitiile directe in conditiile prevazute de legislatia in vigoare si in
conformitate cu procedura specificd Aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Jilava;

constituie gi gestioneaza dosarul achizitiei publice;

verificd si certificd legalitatea, regularitatea si realitatea facturilor emise de furnizorii de
produse/prestatorii de servicii/executantii de lucrari - din punctul de vedere al livririi
produselor, prestirii serviciului, executiei lucrdrii, respectiv al valorilor acestora, precum
si specificatiile de calcul, in concordantd cu documentatiile ce stau la baza
contractului/achizitiei, pentru care verificarea, analizarea si certificarea facturilor este de
competenta exclusiva a biroului;

informeazd Primarul Comunei Jilava cu privire la situatiile de naturd sd determine
aparitia unui conflict de interese si/sau manifestarea concurentei neloiale;
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rispunde de respectarea programului anual al achizitiilor publice si de incadrarea in
prevederile bugetare;

colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jilava in formularea raspunsurilor la solicitdrile persoanelor care se considera
vitimate intr-un drept ori intr-un interes legitim in legaturd cu sau in cadrul procedurilor
de atribuire a contractelor, ori la solicitarile Consiliul Nagional de Solutionare a
Contestatiilor sau ale instanfei de judecata, in termenele previzute de lege;

colaboreazi cu Juristii in formularea apararilor Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jilava in cazul procedurilor de atribuire contestate la Consiliul Nagional de
Solutionare a Contestatiilor sau la instanfa de judecatd;

asigurd implementarea, derularea si semnarea contractelor de lucrdri/servicii/furnizare,
aferente obiectivelor de investitii ale comunei Jilava ;

desfisoard activititi cu privire la accesarea de fonduri internationale in toate domeniile de
dezvoltare economici si sociala;

initiaza si deruleazi proiecte finantate prin fonduri publice sau europene/internagionale;
fundamenteazi nevoile si resursele comunitatii aferente Comunei Jilava;

initiazd temele de proiect $i cerceteazd permanent in vederea identificdrii liniilor de
finantare active;

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

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

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

elibereaza avizul de traseu pentru lucrarii edilitare in domeniul public (brangsamente, apa,
gaze, radet, extinderi de retele, etc.) in vederea obtinerii autorizatiei de construire;
colaboreaza cu Serviciul Public de Politie Locala, in vederea urgentdrii identificarii
societdtilor comerciale care executd lucrdri edilitare neautorizate sau cu nerespectarca
avizelor/autorizatiilor emise si care nu aduc la stare initiala amplasamentele in vederea
sanctiondrii acestora pentru organizarea de santier, lucrari edilitare, cdi suplimentare de
acces spre proprietate;

elibereazii acorduri pentru ocuparea temporara a domeniului public, conform H.C.L.
nr.51/2017, precum si pentru organizarile de santier (montare schele, depozitare material
de constructii, stationare utilaje de mare tonaj, cale suplimentara de acces, etc.).
analizeazi si solufioneazd documentatia inregistrata la registratura Comunei Jilava si
intocmeste si fnainteazd spre aprobare  Consiliului Local al comunei Jilava,
autorizatiile/licentele, privind desfasurarea activitatii de transport persoane in regim de
taxi;

tine evidenta electronica a tuturor agentilor economici din Comuna Jilava care desfdsoari
activititi comerciale, de alimentagie publica, prestdri servicii si productie, furnizind
informatiile necesare serviciilor existente in Primaria Comunei Jilava si a altor institufii
interesate;

urmireste aplicarea hotdrarilor Consiliului Local al Comunei Jilava in domeniul
activitdtilor comerciale: productie, prestari servicii, alimentatie publicd si comerf,
exercitarea acestor activitifi numai in locurile autorizate, intocmeste acordurile si avizele
previzute de lege pentru desfdsurarea acestor activitifi;




Alte atributii

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

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

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

modificirile si completérile ulterioare;

asigura 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 implementeazd Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitégilor publice;

v respectd si aplicd prevederile Regulamentului nr.679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date;

v respectd constitutia Romaniei, legislatia generald si legislatia specificd domeniului de

activitate;

evita conflictele de interese si conflictele de muncd, conform legislatiei in vigoare;

indeplineste orice altd sarcind de serviciu specifica stabilita de seful ierarhic superior

si/sau de cétre legislatia in vigoare.
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Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire sef birou
2.Clasa :
3.Grad profesional:II
4 Vechimea in specialitate necesard :minim 5 ani

Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: primar si directorului executiv;

- superior pentru : compartimentele din subordine

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 autoritdti si institutii publice:Prefectura Ilfov si cu alte autoritati si institutii publice;

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:




3. Limite de competentd: semneaza si rispunde conform ROF si legislatia in vigoare
4. Delegarea de atributii si competentd:

fntocmit de:

1.Numele si prenume}e : Matei Florin
2.Functia publica de/gonducere : Secretar
3.Semndturd .......{7).....

4.Data intocmirii :

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

2. SEMNALUTE. o cosssssssonons

3.Data:




ANEXA nr.1

Bibliografia:
Functia publici de conducere vacanti de Sef Birou, Gradul II al Biroului Investitii,
Achizitii si Proiecte Europene din cadrul Aparatului de specialitate al primarului

comunei Jilava;

Constitutia Romaniei;

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd 2, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicatd, cu modificérile i completérile
ulterioare;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, republicata;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

HG nr. 123/2002 pentru aprobarca Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificdrile si completérile ulterioare;
OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificérile $i
completdrile ulterioare;

Hotirarea Guvernului nr. 72/2014 privind stabilirea valorii de intrare a activelor fixe la
institugiile publice;

Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hot#rdrea nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completérile ulterioare;

Ordinul nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata cu modificérile si completérile ulterioare;
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OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completérile ulterioare;
Legea nr. 101 /2016 privind privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizifie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de
lucrdri si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor;

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

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

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

Legea nr. 12/1990 privind protejarea populatiei impotriva unor activitd{i comerciale ilicite cu

modificarile si completarile ulterioare;
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