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Primaria Comunei Jilava, cu sediul in comuna Jilava, sos.Giurgiului nr.279,
Judetul Ilfov organizeaza concurs de recrutare in vederea ocupdrii urmétoarelor functii publice
de executie din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Jilava:

I.functia publica de executie vacantd de Auditor, clasa I, grad profesional superior,
Compartimentul Audit Public Intern ;

2.functia publicd de executie vacanta de Expert, clasa I, grad profesional asistent ,
Compartimentul Cadastru si Fond Funciar, Structura Arhitect Sef;

3.functia publicd de executie vacanta de Expert, clasa I, grad profesional superior ,
Compartimentul Urmarire Contracte si Proiecte Europene, Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte
Europene;

Pentru participarea la concurs candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale
previzute de art. 465 alin.(1) din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
respectiv conditiile de studii si vechime in specialitate:
1.Pentru functia publica de executie vacantda de Auditor, clasa I, grad profesional superior,
Compartimentul Audit Public Intern:

- studii universitare de licentda absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in
stiinte economice ;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 7
ani.
2.Pentru functia publicd de executie vacantd de Expert, clasa I, grad profesional asistent ,
Compartimentul Cadastru si Fond Funciar, Structura Arhitect Sef :

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta ;



- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice: minimum 1

an.
3. Pentru functia publica de executie vacantd de Expert, clasa I, grad profesional superior ,
Compartimentul Urmaérire Contracte si Proiecte Europene, Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte
Europene :

- studii universitare de licen{d absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta ;

- vechime 1n specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 7

ani.
Etapele stabilte pentru concurs sunt: selectia dosarelor, proba scrisé si proba interviu.
Concursul se organizeaza la sediul Primdriei Jilava, sos.Giurgiului nr.279,comuna Jilava, Judetul
[lfov.
Proba scrisa in data de 14.10.2019, ora 11,00
Interviul se va sustine cu respectarea dispozitiilor art. 56 din Hotédrarea nr. 611/2008 pentru
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, modificata
si completata

Dosarele de inscriere se vor depune in termen de 20 de zile de la data publicérii
anuntului pe site-ul AN.F.P, la avizierul si pe site-ul institutiei primariei comunei Jilava,
( www.primariajilava.ro), respectiv de la data de 10.09.2019 péna la data 30.09.2019, la sediul
Priméariei Comunei Jilava, sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, Judetul Ilfov la Compartimentul
Resurse Umane si Formare Profesionald.
Dosarul va contine in mod obligatoriu documentele prevazute la art. 49 din HG 611/2008

pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici,
modificata si completata:

formularul de inscriere (se va pune la dispozitie de secretarul comisiei de concurs);

curriculum vitae, modelul comun european;

copia actului de identitate;

- copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializari si perfectionari;

- copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sd ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare

ocupadrii functiei publice;



- copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzdtoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului, respectiv
aviz psihologic pe bazé de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitatilor
specializate acreditate in conditiile legii;

- cazierul judiciar;

- declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitatii de
lucrator al Securitétii sau colaborator al acesteia.

NOTA: Copiile actelor mentionate mai sus se prezinti insotite de documentele originale,
care se certifica pentru conformitate cu originalul de cétre secretariatul comisiei de
concurs, respectiv de doamna Ene Gabriela cu functia publicd de executie de consilier,
clasa I, grad profesional asistent sau in copii legalizate, care va da si relatii suplimentare.
Informatii suplimentare privind organizarea concursului pot fi obtinute la tel/fax:

021.457.01.15/021.457.11.71, e-mail: primaria_jilava@yahoo.com.

Persoana de contact doamna Vilcu Petruta cu functia publica de executie de consilier,
clasa 1, grad profesional superior care  poate fi contactatd la numarul de telefon
021.457.01.15/int.104. Bibliografia si alte date necesare desfasurarii concursului de recrutare,
sunt afisate la sediul institutiei si publicate pe pagina de internet a primdriei comunei Jilava

( www.primariajilava.ro).

Precizam ca bibliografiile si fisele de post pentru functiile publice de executie vacante
mentionate mai sus, scoase la concursul de recrutare sunt atasate ca anexe, respectiv anexa
nr.1/1, anexa nr.1/2, anexa nr.1/3 si anexa nr.2/1, anexa nr.2/2 , anexa nr.2/3 .

Noti: se studiaza actele normative mentionate la bibliografie, cu toate modificarile si
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ANEXA Nr.1/1

Bibliografia:

Pentru functia publici de executie de Auditor, clasa I, grad profesional superior, Compartimentul
Audit Public Intern

e Constitutia Romaniei republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

e Ordonanta nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare cu modificarile si completarile ulterioare;

e O.U.G nr.57/2019 privind Codul Administrativ din care Partea a IlI-a, Partea a IV-a,
Partea a VI-a;

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

e H.G nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare.

e 0O.U.G nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

e Legea nr.672/2002 privind auditul public intern, republicata, cu modificarile si

completdrile ulterioare;

e H.G nr.1086/2013-Normele generale privind exercitarea activitatii de audit public
intern;

e O.M.F.P nr.252/2004- Codul privind conduita etica a auditorului intern;

e Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale cu modificérile si completarile
ulterioare;

e 0O.Gnr.119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e 0.5.G.G nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al

eptitdtilor publice cu modificarile si completarile ulterioare.

Compartiment Resurse Umane
si Formare Profesionali
Gabriela Ene-consilier asistent
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ANEXA NR.1/2

Bibliografia:

Pentru functia publica de executie de Expert, clasa I, grad profesional asistent, Compartimentul
Cadastru si Fond Funciar, Structura Arhitect Sef

PRIMA
Elefteriel I1i

Constitutia Romaniei republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;
Ordonanta nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare cu modificarile si completarile ulterioare;

0.U.G nr.57/2019 privind Codul Administrativ din care Partea a Il1-a, Partea a IV-a,
Partea a VI-a;

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

H.G nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

O.U.G nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

Legea Fondului Funciar nr.18/1991, republicata cu modificarile si completirile
ulterioare;

0.U.G nr.34/2013 privind organizarea si exploatarea pajistilor permanente si pentru

modificarea si completarea Legii nr18/1991-Legea Fondului Funciar;

H.G nr.1064/2013 privind aprobarea normelor de aplicare a O.U.G nr.34/2013 cu
modificdrile si completarile ulterioare ;

Legea nr.7/1996 a cadastrului si publicitatii imobiliare, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare ;

Ordinul 700/2014 privind aprobarea Regulamentului de avizare, receptie si inscriere
in evidentele de cadastru si carte funciara;

0.5.G.G nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al

ntitatilor publice cu modificarile si completirile ulterioare.
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Compartiment Resurse Umane
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Gabriela Ene-consilier asistent



ANEXA Nr.1/3

Bibliografia:

Pentru functia publici de executie de Expert, clasa I, grad profesional superior, Com partimentul
Urmairire Contracte si Proiecte Europene, Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene

e Constitutia Romaniei republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare cu modificarile si completarile ulterioare;

e 0.U.G nr.57/2019 privind Codul Administrativ din care Partea a I1l-a, Partea a IV-a,
Partea a VI-a;

e Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

e H.G nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

e O.U.G nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile

ulterioare;

e Hotararea nr.395/2016 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;

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

o S.G.G nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al

entitatilor publice cu modificdrile si completarile ulterioare.

SECRETAR
Flokin MATEI

Compartiment Resurse Umane
si Formare Profesionali
Gabriela Ene-consilier asistent




Anexa nr.2/1

PRIMARIA COMUNEI JILAVA

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI JILAVA
COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Fisa postului

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului Auditor, clasa I, grad profesional superior

2 Nivelul postului : functie publica de executie

3.Scopul principal al postului: asigura activitatea de audit 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 de licenta sau
echivalenta n stiinte economice

2. Perfectionari (specializari) :

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

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

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

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

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdfi si aptitudini manageriale):-
Atributiile postului:

Realizeaza cel pufin o data la 3 ani, fard a se limita la acestea, auditarea urmatoarelor:

V' activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din momentul
constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a
fondurilor provenite din finanfare externa;

v' platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

v' administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ teritoriale;

v' concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitifilor
administrativ teritoriale;

V" constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creant,
precum si a facilitdfilor acordate la incasarea acestora;

v' alocarea creditelor bugetare;

v' sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

v sistemul de luare a deciziilor;

v' sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

v" sistemul de control oficial din domeniul sanitar veterinar si pentru siguran{a alimentelor;

v' sistemele informatice.

v auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitdfilor desfasurate de catre Aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Jilava, astfel cum este definit de legislatia nationala si
europeand 1n vigoare.

v verificdrile privind legalitatea si regularitatea, necesare realizarii misiunilor de audit se pot

efectua inclusiv la nivelul persoanelor fizice si juridice aflate in legaturd, inclusiv contractuald,
cu structura auditata.
v'auditorii interni au acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele existente in format




electronic, pe care le considerd relevante pentru scopul si obiectivele precizate in ordinul de
serviciu.

auditorul participa, fard drept de vot, cu rol consultativ, la reuniunile conducerii Comunei
Jilava sau ale oricarei altei comisii, oricdrui altui consiliu sau comitet cu atribufii in domeniul
guvernantei, managementului riscului i controlului intern la care prezenfa sa este necesara.
raspunde de elaborarea si depunerea spre aprobare catre Primarul Comunei Jilava, a proiectului
planului multianual de audit public intern, pe o perioadad de 3 ani, §i pe baza acestuia, planul
anual de audit public intern, insofit de documentatia aferenta, conform legislatiei in vigoare;
formuleazd propuneri privind aprobarea modificarii/actualizarii planurilor de audit de citre
Primarul Comunei Jilava;

claboreazd Programul de asigurare §i imbunatafire a calita{ii activitatii de audit intern si asigura
implementarea acestuia, precum si Raportul de monitorizare a Programului de asigurare si
imbunatéfire a calita{ii activitdfii de audit intern care sd contina rezultatele evaludrii gradului de
realizare a obiectivelor cuprinse in planul de actiune;

elaboreazi si actualizeazi, ori de cdte ori este cazul, norme metodologice de audit public intern
specifice Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava si le supune avizirii si
aprobarii conform prevederilor legislatiei in vigoare;

claboreaza Carta auditului public intern la nivelul institutiei si o transmite spre aprobare
Primarul Comunei Jilava;

asigurd implementarea cerintelor standardului specific de audit intern din cadrul sistemului de
control intern/managerial al institufiei, conform prevederilor legislatiei in vigoare;

efectueazd misiuni de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, inclusiv cele de
control oficial din domeniile de activitate, sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

la solicitarea Primarului Comunei Jilava, efectueazd, misiuni de consiliere menite sa adauge
valoare si sa Tmbunatateascda procesele guvernantei Aparatului de specialitate al Primarului
Comunet Jilava;

la solicitarea Primarului Comunei Jilava, efectueazd misiuni de audit ad-hoc, respectiv misiuni
de audit public intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern;
in cazul identificdrii unor iregularitd{i sau posibile prejudicii, raporteazd in termen de 3 zile
Primarul Comunei Jilava precum si structurii de control intern abilitate;

in cazul identificdrii unor neconformitdfi majore, informeazad in regim de urgentd Primarul
Comunei Jilava si structurile interne cu atributii privind remedierea acestora;

urmdreste modul de implementare a recomandarilor asumate in cadrul rapoartelor de audit si
raporteaza periodic Primarului Comunei Jilava asupra stadiului de implementare;

elaboreazd si transmite spre avizare Primarului Comunei Jilava, Raportul anual al activititii de
audit public intern si asigurd transmiterea raportului anual al activitatii de audit public intern,
avizat, cétre Directia Generala Regionald a Finantelor Publice - Bucuresti si Curtea de Conturi,
in termenele prevazute de lege;

informeazd U.C.A.A.P.I.-M.F.P. despre recomandarile neinsusite de citre Primarul Comunei
Jilava, precum si despre consecintele acestora;

verificd §i avizeazd planurile de masuri/actiuni fata de recomandarile/masurile primite in urma
auditurilor/controalelor interne §i externe a activitdtilor specifice, precum si de realizarea
acestora in termenele stabilite, In conformitate cu legislatia specificd in vigoare;

raspunde la solicitdrile structurilor din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Jilava si ale persoanelor fizice sau juridice, privind domeniile de competentd, conform
legislatiei in vigoare;

realizeaza si alte activitdti dispuse de Primarul Comunei Jilava, in baza legislafiei in vigoare, in
limita competentelor specifice;

in realizarea misiunilor de audit public intern, in cazul in care sunt necesare cunostinte de
strictd  specialitate pentru realizarea obiectivelor, pot fi contractate servicii de
expertizd/consultan{d din afara institufiei sau cooptati specialisti in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare;
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realizeaza zilnic, sdptdmanal, lunar, anual in functie de solicitarea sefului ierarhic superior, un
raport de activitate cu privire la activitatea desfdsuratd in cadrul compartimentului, n
conformitate cu atributiile prevazute in fisa postului.

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

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aducd prejudicii institufiei;
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 i
revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

desfisoard activitdti in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva unitafii;
utilizeaza cu responsabilitate i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;

respectd normele de protecfie a muncii;

respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

colaboreazi cu celelalte servicii/birouri ale institufiei;

respectd dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile OUG nr.57/2019 privind
Codul Administrativ;

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

Alte atributii

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

manifesta corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incéat sa nu beneficieze
si nici sd nu lase impresia ca beneficiaza de datele confidentiale obtinute In calitatea sa oficiald;
in cazul infractiunilor flagrante, procedeaza conform Codului de procedurd penala, 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 implementeaza Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitafilor publice;

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;

respectd constitutia Romadniei, legislatia generald si legislatia specificd domeniului de
activitate;

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

indeplineste orice alta sarcina de serviciu specifica stabilitd de seful ierarhic superior si/sau de
catre legislatia in vigoare.

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

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relaionald interna:

a) Relatii ierarhice:




- subordonat fata de: primar;
- superior pentru : -
b) Relatii funcfionale : cu aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava si consilierii locali;
¢) Relatii de control : In domeniul de specialitate - cu persoancle 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 autoritdti si institutii publice, in limita
mandatului;
b) cu organizatii internagionale:
¢) 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 prenumelg : Matei Florin
2.Functia publica de gonducere : Secretar
3.Semnaturd .......cf......

4.Data intocmirii :

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

PBCTo0010 U210 O

3.Data :




Anexa nr.2/2

PRIMARIA COMUNEI JILAVA

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI JILAVA
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ARHITECT SEF

COMPARTIMENTUL CADASTRU SI FOND
FUNCIAR

Fisa postului

Informatii generale privind postul

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

2.Nivelul postului : functie publicd de executie

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

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: absolvent- studii universitare de licen{d absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta

2. Perfectionari (specializari) :

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

4. Limbi straine (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, rezisten{d la stres si efort
prelungit.

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

Atributiile postului:

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

v raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se ab{ine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

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

v' raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
confinute in documentele intocmite;

v" raspunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise.

v actualizeazd in permanenta sistemul de evidentd a datelor urbane (grafice si nongrafice) privind
imobilele situate pe teritoriul administrativ al Comunei Jilava;

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

v' inregistreaza si evidentiaza, pe planurile cadastrale si pe aplicatia informaticd adrese, titlurile
de proprietate si ridicarile topografice, numerotarile si renumerotarile strazilor, modificarile
denumirilor strazilor;
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preia, inregistreazd si analizeazd cererile pentru constituirea/reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor, conform prevederilor art. 36, alin. 2, alin. 3 si alin. 5 din Legea
nr. 18/1991 republicatd, art. 34 din Legea nr. 1/2000 si Legea nr. 247/2005; participa la punerea
in posesie a beneficiarilor acestor legi;

elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

gestioneazd cererile depuse in conformitate cu Legea nr. 15/2003 privind sprijinul acordat
tinerilor pentru construirea unei locuinfe personale, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

redacteazd documente in vederea inaintdrii cdtre Comisia pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor, conform hotéréarilor Subcomisiei Locale de Fond Funciar,
cu propunere de validare sau invalidare a solicitarilor privind reconstituirea dreptului de
proprietate in vederea emiterii titlului de proprietate (dupd caz) si transmite pentru stabilirea
dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor documentatiile, conform celor hotarate de
Subcomisia Locald de Fond Funciar; desfagoara activitigi specifice aplicarii legilor fondului
funciar (se intocmesc invitafii, redacteaza anexele, definitiveazd documentatiile, Intocmeste
raportul privind stadiul aplicarii legislagiei privind fondul funciar, intocmeste documentele de
punere in posesie, le Tnainteaza la O.C.P.I. Bucuresti, preia titlurile de proprietate, Tnmaneaza
titlurile de proprietate persoanelor indreptatite);

preia, inregistreazd si analizeaza cererile formulate pentru acordarea despdgubirilor potrivit
Legii nr. 44/1994 privind veteranii de razboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si
viaduvelor de rdzboi, republicati, cu modificarile si completérile ulterioare; prezinti
Subcomisiei de Aplicare a Legilor Fondului Funciar referatul privind propunerea de
validare/invalidare a solicitarii; intocmeste tabelele centralizatoare si documentatiile in vederea
validarii/invalidarii solicitdrilor privind acordarea de despagubiri pe care, insotite de actele
stabilite prin lege, le Tnainteaza Institufiei Prefectului Ilfov;

intocmeste corespondenta catre persoanele fizice sau juridice, Institutia Prefectului Judetului
[Ifov, judecitorie ete. Privind constituirea/reconstituirea dreptului de proprietate;

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

analizeaza, verifica si solutioneaza petitiile referitoare la regimul juridic al imobilelor;

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

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

intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

arhiveaza documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate din arhiva
serviciului;

intocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotarari referitoare la domeniul de activitate
al serviciului.

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

elibereazd certificate de producator; elibereazd diferite adeverinte cu privire la terenurile
definute in proprietate sau sub alte forme (folosinta, arendd, etc.), cu privire la animalele
crescute In gospodariile populatiei;

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

inregistreazd si {ine evidenta contractelor de arendare incheiate, pentru terenurile agricole aflate
pe raza Comunei Jilava;

solufioneazd cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primairiei referitoare la domeniul siu de
activitate;
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urmdreste punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptétite conform legislatiei in vigoare;

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

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

participa la constatarea pagubelor cauzate agricultorilor;

tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati;

participd la remésurarea terenurilor unor solicitan{i, in urma achitarii de catre acestia a unei
taxe stabilite de consiliul local;

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

asigurd convocarea comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar;

verificd Inscrierile 1n registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii;

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

tine evidenta efectivelor de animale de pe raza comunei Jilava;

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

participd la intocmirea cadastrului general al comunei Jilava, participind la efectuarea
masurdtorilor topografice necesare intocmirii planurilor cadastrale;

pdstreaza si intocmeste documentele de evidentd funciara pentru stabilirea impozitului pe
venitul agricol Tn baza prevederilor legale in vigoare privind impozitul pe venitul agricol si le
transmite serviciului impozite si taxe locale 1n vederea stabilirii impozitului;

asigurd sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

tine evidenfa terenurilor agricole din intravilan, proprictatea Comunei Jilava si a tertelor
persoane;

intocmeste rapoarte privind situagia agricola a comuneti;

efectueaza lucrarile de pregatire si organizare a recensamantului general agricol;

intocmeste darile de seama si rapoartele statistice privind datele din registrul agricol;
furnizeaza, la cerere, date statistice solicitate de Directia Judeteana de Statisticd si Directia
Generala a Finantelor Publice;

elibereaza bilete de adeverire a proprietdtii animalelor pentru valorificarea pe piata;
inregistreazd in registrul agricol terenurile vandute donate si schimburile de teren dovedite prin
acte incheiate in forma autentica;

inregistreazd 1n registrul agricol societafile comerciale cu capital privat si cele cu capital mixt
care detin 1n exploatare terenuri agricole;

inregistreazd 1n registrul agricol si registrul special al arendasilor, persoanele juridice si fizice
care cultiva teren agricol;

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

verificd in piete si targuri certificatele de producdtor agricol si biletele de proprietate a
animalelor;

controleazd, Tmpreund cu organele de specialitate, regimul de folosire a pesticidelor si a altor
substante chimice;

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

intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau
de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local
si le transmite Secretarului comunei cu cel putin 7 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;
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participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cdnd se dezbat probleme
din domeniul sdu de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul
promovarii unor proiecte de hotéarari sau in cadrul sedintelor;

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

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

tine, in dosare speciale, legislatia specificd domeniului de activitate, actualizatd permanent;
colaboreazd cu celelalte compartimente ale primariei, cu specialistii de la Directia Agricold si
Dezvoltare Rurald si cu alte institufii in rezolvarea problemelor de fond funciar si de
agriculturd;

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

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

intocmeste documentatiile in vederea exproprierilor pentru cauza de utilitate publica;

executd masurdtori topografice si intocmeste planurile de situatie conform acestora;

desfasoara activitafi impuse de Legea Cadastrului si publicitatii imobiliare, de Legea nr.
18/1991 republicata, Legea nr.1/2000, Legea nr. 247/2005, efectudnd puneri in posesie si
intocmind procese verbale de punere in posesie in vederea emiterii titlurilor de proprietate;
intocmeste documentatiile si fine eviden{a acestora pentru schimburi de terenuri i transmiteri
in folosinta de bunuri imobiliare aflate in patrimoniul Comunei Jilava;

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

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

constituie §i actualizeazd evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat al
Comunei Jilava;

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

participa la expertizele tehnice judiciare de specialitate, pe baza convocarilor, in vederea
solutionarii dosarelor aflate pe rolul instantelor;

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

acorda asistenta si relatii persoanelor fizice si juridice autorizate;

verifica si semneaza procesele verbale de vecinatate pentru Comunei Jilava;

elibereaza planuri parcelare;

desfasoard activitatea impusa de Legea nr. 44/1994, cu modificdrile ulterioare, privind unele
drepturi acordate veteranilor de rdzboi;

solutioneaza corespondenta cu instantele de judecata si alte institufii publice;

intocmeste materialele pentru Comisia Judefeand privind Stabilirea Dreptului de Proprictate
asupra terenurilor agricole si silvice;

furnizeaza date pentru completarea si {inerea la zi a registrului agricol;

organizeaza toate actiunile legate de intrefinerea pajistilor si islazurilor;

intocmeste documentatii cu privire la executarea lucrarilor agricole si a acordarii de subventii
pentru agricultori;

intocmeste dosarele pentru acordare de despdgubiri, in conditiile legii, persoanclor indreptatite;
tine evidenta la zi a registrelor agricole, atat pe suport hértie, cét si in format electronic, in
sensul 1nregistrarii la cerere a terenurilor agricole dobandite conform Legilor de restituire a
terenurilor, a unor sentinfe civile de partaj, succesiuni sau acte de vanzare cumpdrare si
efectuarea operatiunilor de scadere a unor suprafete instrainate cu acte;

elibereaza adeverinfe dupa registrul agricol pentru impuneri fiscale, notariat, judecatorie sau
alte institutii publice, precum si pentru banci, in vederea gajérii cu bunuri materiale;

intocmeste ddrile de seama statistice;




v/ urmireste modul in care definatorii de terenuri asigurd cultivarea acestora;

v" intocmeste procese verbale de constatare a existenfei produselor agricole si in baza acestora
clibereaza certificate de producitor;

v' tine evidenta titlurilor de proprietate si a eliberdarii acestora;

v' acordd consultantd agricold, urmareste aplicarea tehnologiilor adecvate si ia masuri de protectie
fitosanitara;

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

v' raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

v/ se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institufiei;

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

v' raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce i

revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

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

utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice

din dotare;

respectd normele de securitate si sdnatate a muncii;

respecta circuitul documentelor i a procedurilor de lucru;

colaboreazi cu celelalte servicii/birouri ale institufiei;

respectd dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile OUG nr.57/2019 privind

Codul Administrativ;

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

Alte atributii

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

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

modificarile si completarile 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 catre Primarul Comunei Jilava;

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

activitate;

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

indeplineste orice altd sarcind de serviciu specificd stabilitd de seful ierarhic superior si/sau de

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

Sfera relagionali 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;
¢) 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 autoritéti 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 : Tofan Gabriela
2.Functia publicd dg donducere :Arhitect Sef
3.Semnatura .....[ ada. ..

4.Data Intocmirii (’ y

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

2.5emnatura..........ceeees.

3.Data :

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele : Matei Florin
2.Functia publicd d¢/ conducere :Secretar
3. SemnAturs . . .o}, < o5 vuee




Anexa nr.2/3

PRIMARIA COMUNEI JILAVA

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI JILAVA

BIROUL INVESTITILACHIZITII ST PROIECTE
EUROPENE

COMPARTIMENTUL URMARIRE CONTRACTE SI
PROIECTE EUROPENE

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 specificd 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 licenta absolvite cu diploma de licentd sau
echivalentd

2. Perfectionari (specializari) :

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

4. Limbi straine (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, rezisten{a la stres si efort
prelungit.

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

Atributiile postului:
in materie de urmaérire contracte

v' asigurd implementarea si derularea contractelor de lucrari/servicii/furnizare atribuite la nivelul
UAT lJilava;

v' preia de la compartimentul Achizitii contractele de achizifii publice pe care le implementeazi si
asigurd indeplinirea prevederilor legale privind inceperea, derularea si finalizarea acestora;

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

acestor date;

examineaza/controleazd modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrari;

examineazd/controleaza modul 1n care au fost intocmite lucrdrile suplimentare (NCS-urile),

precum si documentele privind lucrérile de renungare (NR-uri) daca este cazul;

v/ examineaza/controleazd facturile de decontare a situatiilor de lucrdri lunare realizate pentru
lucrdrile de investitii derulate de compartimentul Investitii;

v aplicd penalizari conform contracului;

v’ verificd prin dirigin{i modul in care a fost elaboratd Cartea Tehnici a constructiei, si se asigurd
cd va fi transmisa beneficiarului final al obiectului de investitii;

v/ examineaza §i avizeaza documentele pentru eliberarea parfiald sau totald a garantiilor de buna
executie alte refineri pentru lucrari de slaba calitate, penalitati de intarziere, daune, etc.;

v’ examineaza lucrdrile din punct de vedere al incadrarii in prefurile din ofertd, in vederea
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decontarii;

propune masuri de imbunatafire a activitatii de urmarire, evidenta decontéri si colaboreaza cu
celelalte compartimente ale serviciului;

colaboreaza cu Biroul Buget, Finante, Contabilitate, in vederea solutionarii problemelor legate
de decontarea lucrarilor §i transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorii
definitive a obiectivelor receptionate;

asigurd urmarirea deruldrii corecte a contractelor de investifii, precum si prestari de servicii
conexe acestora, pana la faza incheierii recepfiei finale, inclusiv eliberarea garantiilor;

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

verificd prin dirigin{i, respectarea In concordan{d cu documentatia de executie si proiectul
tehnic, stadiul fizic al lucrdrilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si
autorizate;

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

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

participd impreuna cu celelalte persoane abilitate, la receptia lucrarilor de investitii derulate de
catre Compartimentul Investifii;

raspunde de pastrarea secretului profesional, precum si de pastrarea confidentialitatii datelor si
al informatiilor cu caracter personal 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;

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

raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce 1i
revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

desfasoard activitati in vederea arhivarii si manevréarii documentelor la arhiva institutiei;
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 sa aduca prejudicii institutiei;

respecta normele de securitate si sdnatate a muncii;

respecta programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

respecta dispozifiile Regulamamentului Intern al institufiei, precum si prevederile OUG
nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

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

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

elaboreaza propuneri pentru programe, prognoze, documente de planificare strategica si alte
programe din domeniul dezvoltarii economico-sociale;

inifiazd si deruleaza proiecte finantate prin fonduri publice sau europene/internationale;
fundamenteaza nevoile si resursele comunitatii aferente UAT Comuna Jilava;

inifiazd temele de proiect si cerceteazd permanent in vederea identificarii liniilor de finantare
active;

intocmeste si actualizeazda baza de date privind organismele care acordd finantari pentru
proiecte;




AR D N NI N NN

A

AN

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

colaboreazd cu celelalte compartimente pentru pregatirea documentatiei necesare aplicatiei;
colaboreaza cu organisme externe, asociatii, ONG -uri, etc, Tn vederea deruldrii viitoarelor
proiecte in parteneriat public/privat;

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

asigurarea si monitorizarea proiectelor propuse spre finantare;

intocmeste documentatia/completeaza aplicatia de finantare conform cerintelor;

implementeaza si monitorizeaza proiectele in derulare conform legislatiei in vigoare;
actualizeaza permanent informatiile corecte despre proiectele de interes local aflate n derulare,
intr-o forma coerentd si inteligibild;

acceseazd programe cu finanfare nerambursabila din fonduri europene, internationale si/sau
nationale pe diverse domenii de dezvoltare: economic, social, institutional, cultural artistic
minoritafi, educatie, infrastructurd, protectia mediului, etc.;

participd la actfiunile intreprinse de autoritdtile administraiei publice centrale in scopul
transpunerii In practicd a documentelor de planificare strategica;

acordd consultan{d compartimentelor Primariei in activitatea de scriere a proiectelor cu
finantare europeand/internationald;

participa la pregdtirea si actualizarea portofoliului de programe si proiecte care sa asigure
soluionarea unor probleme economice - sociale de interes local;

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

intocmeste proiecte de hotarare ce vor fi Tnaintate spre aprobare Consiliului Local al Comunei
Jilava, cu scopul realizarii obiectivelor specifice;

identificd §i 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, europeand/internationald;

asigura derularea operatiunilor privind intocmirea documentatiilor complete pentru proiectele
promovate prin programele de finanfare externa;

planifica riguros activitafile necesare privind pregatirea documentagiei necesare depunerii
cererilor de finantare;

rdspunde la timp si Tn mod concret la orice clarificare solicitati de de Management,
Organismele Intermediare si alte institutii cu monitorizare, verificare si control;

disemineaza rezultatele proiectelor;

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

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

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 investifii de interes local si regional;
participa la evenimente interne si internagionale in domeniul finantérii domeniilor de dezvoltare
detectate ca prioritate la nivel local;

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

elaboreaza si transferd la rdndul sdu bune practici, ca urmare a implementirii proiectelor
derulate.

inifiaza proiecte finantate prin fonduri publice sau europene/internationale;

verifica eligibilitatea Comunei Jilava in vederea depunerii de programe si proiecte;
fundamenteaza nevoile si resursele comunititii aferente Comunei Jilava;
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intocmeste si actualizeazd baza de date privind organismele care acordd finantiri pentru
proiecte;

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

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

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

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

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

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 dezvaluirea acestora;

manifestd 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 oficiala;
in cazul infractiunilor flagrante, procedeaza conform Codului de procedurd penald, cu
modificarile si completarile ulterioare;

asigurd securitatea documentelor compartimentului;

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

respectd si aplica 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;

respectd constitufia Romdniei, legislatia generald si legislatia specifici domeniului de
activitate;

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

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 1n specialitate necesara :minim 7 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) Relafii ierarhice:

- subordonat fata de: primar si seful de birou;

- superior pentru : -

b) Relatii funcfionale : 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 relagionala externa:
a) cu autoritafi si institutii publice:Prefectura Ilfov si cu alte autoritdti 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 $i competenta:

Intocmit de:
1.Numele si prenumele :Nicula Mihail

2.Functia publica de condu Sef birou
3.Semndturd .../ (& >
4 Data ﬁW‘ :

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

2.Semnatura.................

3.Data :

Contrasemneaza:

1.Numele si prenum¢le :Matei Florin
2.Functia publica d¢ conducere : Secretar
3.Semnaturd




