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ANUNT

Primdria Comunei Jilava cu sediul in comuna lJilava, sos.Giurgiului nr.279, Judetul
[Ifov, organizeaza concurs de recrutare in vederea ocupdrii functiei publice de conducere vacanta
de Sef Serviciu, gradul Il al Serviciului Administrare Patrimoniu, din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Jilava.

Pentru participarea la concurs candidatii trebuie sd indeplineasca conditiile generale
prevazute de art. 465 alin.(1) din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
respectiv conditiile de studii si vechime in specialitate:

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

- sd fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul
administratiei publice, management sau 1n specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei
publice sau cu diploma echivalenta conform prevederilor art.153 alin. (2) din Legea educatiei
nationale nr.1/2011 cu modificarile si completdrile ulterioare;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice de conducere

de minimum 5 ani.

Etapele stabilte pentru concurs sunt: selectia dosarelor, proba scrisa si proba interviu.

Concursul se organizeaza la sediul Primariei Jilava, sos.Giurgiului nr.279,comuna Jilava, Judetul
[Ifov.

Proba scrisda — 16.10.2019— proba scrisd, ora 10




Interviul se va sustine cu respectarea dispozitiilor art. 56 din Hotardrea nr. 611/2008 pentru

aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, modificata

si completatd

Dosarele de finscriere se vor depune in termen de 20 de zile de la data publicarii

anuntului pe site-ul A.N.F.P, la avizierul si pe site-ul institutiei comuna Jilava,

( www.primariajilava.ro), respectiv de la data de 10.09.2019 pana la data 30.09.2019 la sediul

Primariei Comunei Jilava, sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, Judetul Ilfov la Compartimentul

Resurse Umane si Formare Profesionala.

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 perfectiondri;

copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei
publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice,
dupd caz;

copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare
ocupadrii functiei publice;

copia adeverintei care atesta starea de sdndtate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de cédtre medicul de familie al candidatului, respectiv
aviz psihologic pe bazad de evaluare psihologica organizatd prin intermediul unitatilor
specializate acreditate in conditiile legii;

cazierul judiciar;

declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sé ateste calitatea sau lipsa calitétii de
lucrator al Securitdtii sau colaborator al acesteia.

NOTA: Copiile actelor mentionate mai sus se prezinta insotite de documentele originale,

care se certifica pentru conformitate cu originalul de cétre secretariatul comisiei de



concurs, respectiv de doamna Grigorescu Adriana cu functia publica de executie de
consilier,clasa I, grad profesional principal 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 cd bibliografia si fisa de post pentru functia publica de conducere vacanta de
Sef Serviciu, gradul II al Serviciului Administrare Patrimoniu, din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Jilava sunt atagate ca anexe, respectiv anexa nr.l si anexa
nr.2 .

Noti: se studiazd actele normative mentionate la bibliografie, cu toate modificarile si
actualizarile ulterioare.

Publicat astazi 10.09.2019 , Secretar Comisie concurs- Grigorescu Adriana
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ANEXA Nr.1

Bibliografia:

Pentru functia publicd de conducere de Sef Serviciu Administrare Patrimoniu din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Jilava

e Constitutia Romaniei republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

e Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996 cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituireca de garantii si
raspunderea In legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autorititilor
sau institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea contabilitétii nr.82/1991 cu modificarile si completérile ulterioare;

e Legeanr.213/1998 privind bunurile proprietate publica si regimul juridic al acestora;

e OMFP nr.1718/2011 pentru aprobarea preciziilor privind intocmirea si actualizarea
inventarului centralizat al bunurilor din domeniul public al statului;

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
completarile ulterioare;

e OMFP nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

e Q.5.G.G nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
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Anexa nr.2

PRIMARIA COMUNEI JILAVA

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI JILAVA
SERVICIUL ADMINISTRARE PATRIMONIU

Fisa postului

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului Sef Serviciu, gradul 11

2 Nivelul postului : functie publica de conducere

3.Scopul principal al postului: asigurd activitatea de organizare, conducere si control a intregii
activititi a Serviciului Administrare Patrimoniu-aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Jilava

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate: absolvent- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licen{d sau
echivalentd
2. Perfectiondri (specializari) : studii de masterat in domeniul Administratiei Publice, Management sau
in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalentd conform
prevederilor art.153 alin.(2) din Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificérile si completarile
ulterioare
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoagstere) : -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : sim¢t de raspundere, eficacitate, seriozitate
6. Cerinte specifice : disponibilitate pentru lucru in program prelungit, rezisten{d la stres si efort
prelungit.
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):-
Atributiile postului:
v" Organizeaza, conduce si controleaza activitatea serviciului Administrare Patrimoniu
v Coordoneaza direct activitatea tuturor compartimentelor din cadrul serviciului respectiv al

Compartimentului Administrativ si Arhivd, Soferi Microbuze scolare si Monitorizare si Control

Servicii Publice;

v/ urmdreste si raspunde de activitatea administrativa din cadrul Aparatului de specialitate al

Primarului Comunei Jilava;

v" raspunde de executarea lucrdrilor de Intrefinere a instalaiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar din dotarea institutiei, evidenta bunurilor mobile si imobile, astfel:

» responsabilizarea personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului cu privire la
intretinerea in bune conditii a tuturor instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
din dotarea institutiei, la care au acces sau sunt posesia acestora pentru desfasurarea
activitatilor zilnice;

« verificarea permanentd a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din dotarea
institutiei;

* inventarierea anuala (verificarea pe teren a patrimoniului avand listele de inventar din anul
precedent, stabilirea plusului sau minusului);

 casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar - intocmirea listei cu mijloacele fixe si
obiectele de inventar propuse casarii in vederea aprobarii.

v' raspunde de executarea serviciului de curdfenie in clddirile in care isi desfdsoard activitatea
salariatii Primdriei comunei Jilava, prin verificarea permanenta a spatiilor interioare ale
cladirilor;




raspunde de executarea serviciului de curierat pentru Priméria comunei Jilava prin transmiterea
corespondentei de la Primaria comunei Jilava la oficiul postal si la alte institufii;

ia masuri pentru gospodarirea rafionald a energiei electrice, combustibililor, apei, altor

materiale si obiecte de inventar, astfel:

 energie electricd si apd (supravegheaza sa nu existe consumatori nejustificati in afara
programului);

« combustibili (controleaza si tine eviden{a consumatorilor);

* materiale i obiecte de inventar (urmareste utilizarea acestora In scopul pentru care au fost
acordate)

raspunde de ntocmirea referatelor privind mentenanta clddirilor, instalatiilor aferente acestora,

a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar aparfinand institutiei aflate in administrarea comunei

Jilava, urmareste derularea contractelor privind lucrarile de reparatii curente si participa la

recepiia acestora;

raspunde de intocmirea referatelor privind verificarea si achizitia obiectelor si materialelor

specifice pentru prevenirea si stingerea incendiilor necesare cladirilor aflate in administrarea

comunei Jilava, conform legislatiei in vigoare;

prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfasurarii activitagilor

de PSI;

urmareste dotarea si verificarea periodica a stingdtoarelor de incendiu din dotarea cladirilor

aflate in administrarea Primariei comunei Jilava, conform legislatiei in vigoare;

inainteaza spre stiin{a, anual (sau ori de céte ori este necesar) compartimentului cu atributii

privind Securitatea si Sanatatea in Muncd, verificdrile efectuate instalatiilor de prevenire si

stingere a incendiilor pentru cladirile in care 1si desfasoard activitatea angajatii aparatului de

specialitate al primarului;

raspunde de Intocmirea referatelor privind achizitiile de mijloace fixe, obiecte de inventar si

materiale, urmarind derularea contractelor de furnizare, recepfia, pastrarea si eliberarea

acestora, astfel:

e pe baza referatelor de necesitate ale compartimentelor, aprobate de conducere
e achizifionarea obiectelor in timp util;

e finregistrarea obiectelor de inventar in fisa de magazie;

e bonul de consum intocmit de magazia unitafii;

e proces-verbal de predare primire.

raspunde de intocmirea referatelor privind mentenanta cladirilor si instalatiilor aferente a
participa la receptia acestora;
inainteaza spre stiin{a, anual (sau ori de cate ori este necesar) compartimentului cu atributii
privind Securitatea si Sdnatatea in Munca, verificarile PRAM la instalatiile electrice;
urmareste derularea contractelor privind furnizarea utilitatilor de apa, energie electrica, gaze
naturale, salubritate, etc., astfel:

e incheierea contractelor cu furnizorii de utilitati;

e evidenta facturilor pentru plata facturilor de utilitati

« transmiterea facturilor de utilitati pentru platd la Biroul Buget, Finante, Contabilite.
coordoneaza activitatea parcului auto si a soferilor, deservind cu autovehiculele din dotare
intreaga activitate a institutiei;
raspunde de amenajarea sectiilor de votare, a locurilor de aflsaj electoral de pe raza comunei
Jilava, conform dispozifiei primarului emisa in baza legislaiei electorale in vigoare, precum si
a actelor administrative din domeniu.
propune, locurile de afisaj electoral de pe raza, comunei Jilava, conform dispozitiei primarului
emisd in baza legislatiei electorale in vigoare;




v

raspunde de aprovizionarea cu bunuri consumabilele i rechizite achizitionate pentru buna
functionare a activitdtii, catre toate structurile din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava, in baza referatelor de necesitate aprobate,

raspunde de aprovizionarea, in limita bugetului alocat conform reglementarilor legale, cu
produse de protocol pentru Cabinetul Primarului;

raspunde de evidenta programarii sdlii de sedinte, in baza solicitarilor aprobate, formulate de
structurile din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

ia masuri privind asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitdfii si
protectiei Tn munca;

colaboreaza 1n vederea elaborarii si actualizarii planul de prevenire si protectie a muncii;
raspunde de identificarea pericolelor si evalueaza riscurile profesionale pentru personalul
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

raspunde de elaborarea instructiunilor proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate Tn muncd, {inind seama de particularitatile activitagilor desfdsurate
in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava si asigurd conditii pentru ca
fiecare angajat sd primeasca o instruire suficienta si adecvata in acest domeniu;

raspunde de Intrefinerea, manipularea si depozitarea adecvatd a echipamentelor individuale de
protectie si inlocuirea lor la termenele stabilite

raspunde de aprovizionarea cu materiale, consumabile si piese de schimb pentru intretinerea
copiatoarelor, aparatelor fax, calculatoarelor, imprimantelor, masginilor de calcul, precum si
pentru autoturismele din dotare;

raspunde de casarea unor bunuri cu durata de via{d expirata;

raspunde de aprovizionarea cu materiale de intrefinere, pentru instalagiile de iluminat si cele
sanitare, precum §i pentru curdtenie;

raspunde de aprovizionarea si distribuirea rechizitelor, conform referatelor de necesitate;
avizeaza pentru legalitate si conformitate instrumentele de plati emise pentru
serviciile/lucrérile prestate;

colaboreazi cu Polifia Locala cu privire la modul de executare a serviciilor de paza;

raspunde de asigurarea si actualizarea evidenfei imobilelor si a terenurilor aflate in proprietatea
Comunei Jilava si/sau in administrarea Consiliului Local al Comunei Jilava;

raspunde de evidenfa bunurilor ce aparfin domeniului public si domeniului privat al Comunei
Jilava. Prin bunuri apar{inind domeniului public al Comunei Jilava se infeleg bunuri previzute
de Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia, precum si
bunurile de uz sau interes public local, declarate ca atare prin hotérari ale Consiliului Local sau
Consiliului General, dacd nu sunt declarate prin lege bunuri de uz sau interes public national.
Prin bunuri aparfindnd domeniului privat se infeleg bunurile imobile (constructii si/sau
terenuri) aflate in proprietatea Comunei Jilava i care nu fac parte din domeniul public;
raspunde de evidenta bunurilor din domeniul public/privat al Comunei Jilava transmise in
administrarea regiilor autonome si institutiilor de interes local si intocmeste documentatia
necesard atunci cand intervin schimbdri din acest punct de vedere;

rdspunde de Intocmirea rapoartelor de specialitate cu privire la:

e intrdrile si iesirile in/si din patrimoniu, modificarea administratorului bunurilor aflate in
domeniul public si privat, in vederea actualizarii evidenfelor bunurilor ce apartin
domeniului public si privat al Comunei Jilava;

e trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat;

verificd periodic situafia imobilelor, reactualizdnd documentatiile existente in functie de
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modificarile survenite pe teren si legislatia la zi;

participd, in cadrul comisiei de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, la intocmirea
formalitagilor de scoatere din funcfiune a bunurilor casate, cu respectarea legislatiei in materie;
raspunde de utilizarea cu responsabilitate i numai in interesul serviciului aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

colaboreaza cu celelalte servicii ale institutiei;

raspunde de inifierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului;
urmdreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

raspunde de analizarea dosarelor cu termene de péstrare expirate si propune eliminarea lor ca
fiind nefolositoare;

verifica si preia de la structurile din cadrul institutiei, pe baza de inventare, dosarele constituite;
asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenta;

raspunde de organizarea depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata si a Instructiunilor privind
activitatea de arhiva la creatorii si definatorii de documente, aprobate de conducerca Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996;

raspunde de elaborarea formularelor specifice domeniului arhivistic in conformitate cu
reglementarile legale in vigoare;

raspunde de punerea la dispozifia delegatului Arhivelor Nagionale toate documentele solicitate
cu prilejul efectudrii actiunii de control privind situagia arhivelor de la creatori si care se afld in
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

raspunde de pregatirea documentelor cu valoare istorica si inventarele acestora, in vederea
predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

raspunde de elaborarea si avizarea planurilor de masuri/actiuni fafa de recomandarile/masurile
primite Tn urma auditurilor/controalelor interne si externe a activitatilor specifice, precum si de
realizarea acestora in termenele stabilite, in conformitate cu legislatia specifica in vigoare;
raspunde la solicitarile structurilor din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Jilava si ale persoanclor fizice sau juridice, privind domeniile de competentd, conform
legislatiei in vigoare;

monitorizeaza si verifica toate activitatile serviciilor de utilitate publica;

raspunde de intocmirea programului prestatiilor de servicii privind amenajarile si intrefinerea
spatiilor verzi, precum si intretinerea si salubrizarea stradal;

raspunde de asigurarea controlul serviciului public de intretinerea si salubrizarca stradala,
amenajare, intrefinere si exploatare a spatiilor verzi, activitafi de doborat si toaletat arbori pe
domeniul public din locurile de joaca parcuri, scuaruri, aliniamente stradale precum si altele
amenajate pe domeniul public al comunei Jilava, cuprinse in Contractul de Delegare si care
sunt 1n responsabilitatea acestora, de a executa prestatia cu respectarea prevederilor legale si
normelor in vigoare in aceste domenii

Monitorizeaza si verifica respectarea programului stabilit in comanda de lucru a intervalelor de
treceri pentu cosire vegetatiei ierboase, starea de vegetatie a arbustilor ce constituie perdelele
vegetale, starea de intrefinere pentru aliniamente de gard viu si necesitifi de
inlocuire/completare/taieri sau de Intrefinere a acestuia, necesitatea interventiilor de toaletare la
arbori sau de taiere in cazul unor arbori uscati care prezinta risc pentru populatie, cladiri,
autovehicule, refele aeriene de alimentare cu utilitati sau de asigurare a iluminatului public
etc.).

raspunde de Tntocmirea propunerilor pentru extinderea suprafetei de spafii verzi precum si
pentru modernizarea i reamenanjarea zonelor verzi.




rdspunde de Tntocmirea propunerilor pentru imbunatatirea activitd{ii de intrefinere a parcurilor
si spatiilor verzi;

Verificd in teren si consemneaza deficientele constatate, propune modalititile de realizare a
lucrérilor de refacere/reamenajare a domeniului public

raspunde de fntocmirea programelor de lucrari lunare pentru activitatea de amenajare,
intretinere si extindere a spatiilor verzi, pentru activitatea de doborat arbori.

Verificd 1n teren amplasamentele si stabileste, prin programe si comenzi de lucru, lucrarile ce
urmeazd a f1 efectuate in functie de sezonul de vegetatie.

raspunde de activitatea de intrefinere, exploatare, amenajare spaii verzi, pe baza programelor
intocmite.

raspunde de lucrdrile executate conform prevederilor contractuale incheiate pentru achizitii de
produse si/sau lucrri legate de domeniile de competenta.

Monitorizeaza gradul de indeplinire a indicatorilor de performanta de citre operatorul ciruia i-
au fost delegate serviciile publice de amenajare, intretinere si exploatare a spatiilor verzi.
raspunde de asigurarea, evaluarea si autorizarea necesitafii lucrarilor, precum si transmiterea
comenzilor/ordinului de incepere a lucrdrilor cu privire la aliniamentele de arbori de pe
domeniul public al comunei Jilava, pentru lucrari de toaletare si doborére arbori, asigurand
conservarea fondului arboricol existent §i prevenirea unor situafii accidentale cu potential
negativ asupra persoanelor fizice, bunurilor mobile si imobile ale persoanelor fizice si juridice
pe teritoriul comunei Jilava

raspunde de gestionarea si actualizarea Registrul Spatiilor Verzi din comuna Jilava, conform
prevederilor legale in vigoare cu privire la atributiile administratiei locale in acest domeniu.

In caz de necesitate solicita sprijin in baza contractului, societatii care asigura remedierea
deficientelor constatate, privind instalatiile realizate pentru irigarea/udarea spatiilor verzi
(parcuri,scuaruri,aliniamente verzi,alte zone verzi dotate cu acest tip de instalatii)

Participa la dezbaterile publice pentru domeniul sdu de competenta

raspunde de Intocmirea si propunerea spre aprobare a programului de activitdti pe domeniul
public privind spatiile verzi (intretinere, plantdri pomi, plantdri flori, program toaletiri,
defrigdri, udari, cosiri, inclusiv solicitdri de avize, precum si alte activitd{i specifice spatiilor
verzi, dotarea si Intrefinerea cu mobilier urban);

raspunde de stabilirea necesarului de material dendrologic (gazon, flori, pomi, etc) si necesarul
de material urban (banci, cosuri, gardulefe metalice, etc.);

controleazd si verificd, prin acfiuni programate sau inopinat, zilnic, prestagia intretinere spatii
verzi si mobilier urban, consemneazd in scris, impreund cu reprezentan{ii prestatorului,
rezultatele controlului;

raspunde de intocmirea de rapoarte saptimadnale si lunare privind rezultatele activitatii
prestatorului, rezultatele monitorizarii activitagilor (centralizatoarele) sunt prezentate conducerii
pentru a fi semnate, iar dupa semnare sunt transmise prestatorului pentru a emite facturile
prestatiilor; informeaza periodic sau la cerere, conducerea Primdriei, asupra situatiei constatate
cu ocazia controalelor;

colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate ale Primiriei Comunei Jilava, cu
institutiile publice de interes local si cu agentiile teritoriale de protectia mediului sau alte
organe specializate, In vederea rezolvarii cat mai rapide a problemelor aferente domeniului de
activitate;

participd la actiuni de control comune cu alte organisme abilitate (Politia Locald Comuna
Jilava, Jandarmerie, Inspectoratul de Politie Sanitara si Medicind Preventiva, Agen{ia pentru
Protectia Mediului, etc.);

verificd si solutioneaza sesizdrile cetdtenilor, asociatiilor de proprietari si agentilor economici,
in limita competentelor.

participd la inventarierea bunurilor ce alcédtuiesc domeniul public si privat al Comunei Jilava,
ori de céte ori este necesar;

furnizeaza informatii privind regimul juridic, situatia juridicd, dupd caz, al unor bunuri la
solicitarea institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice, conform evidenfelor definute,
conform actelor normative.




comunica compartimentului de specialitate toate datele necesare ca urmare a modificérilor
survenite in structura sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate in figele contabile ale
bunurilor;

intocmeste si fundamenteaza proiectele de Hotarari ale Consiliului Local al Comunei Jilava, n
domeniul sdu de activitate;

raspunde de administrarea parcurilor de pe raza Comunei Jilava;

raspunde de verificarea permanent a stdrii locurilor de joacd, din parcurile aflate in
administrarea Consiliului Local al Comunei Jilava, depistand si asigurand remedierea de
urgentd a eventualelor defecte constatate;

raspunde de intocmirea proceselor verbale de constatare atunci cand se depisteaza distrugeri ca
urmare a vandalizarilor sau folosirii necorespunzétoare a spatiilor;

raspunde de administrarea dotarilor specifice din parcuri: mobilier urban, obiecte de joacd,
agrement si sport, garduri imprejmuitoare i interioare;

verificd activitatea de amenajare si intrefinere a parcurilor i zonelor verzi aferente locurilor de
joaca pentru copii aflate in administrare;

urmdireste realizarea programelor de intrefinere si reparafii a dotdrilor existente precum si a
celor noi, informéind conducerea institutiei cu privire la stadiul de realizare a acestora;

verifica sesizdrile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice referitoare la deteriorarea sau
interventiile asupra zonelor verzi;

inspecteazd lucrdrile de amenajare sau modernizare a locurilor de joacd, respectiv activitatea de
montare a aparatelor de joaca pentru copii, montarea de banci tip parc;

Asigurd impreund cu Politia Locald a Comunei Jilava si firma de paza contractatd, conservarea
patrimoniului din administrare si sporirea gradului de siguran{d a vizitatorilor;

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

raspunde de asigurarea imprejmuirii parcului de recreere, de agrement precum si a spatiilor de
joaca;

raspunde de asigurarea dotdrii parcului de recreere, de agrement precum si a spafiilor de joacd
cu toalete publice, canalizare corespunzitoare, instalatii de iluminat pe timpul noptii si mijloace
adecvate de colectare a gunoiului;

raispunde de asigurarea remedierii in cel mai scurt timp posibil, a defectiunilor sesizate si
transmise prin programul de lucrari urgente;

cunoaste legislatia si reglementdrile in vigoare referitoare la locurile de joacd, echipamentelor
de agrement si se asigura de respectarea acestora;

este prezent la toate inspectiile organelor de indrumare §i control aferente domeniului de
activitate;

raspunde de verificarea respectarii regulamentului de organizare si functionare al parcurilor;
raspunde de verificarea modul de executare a lucrdrilor de curdfenie, intrefinere, revizii pentru
echipamentele din parcuri;

raspunde de asigurarea functiondrii corecte a echipamentelor din spatiile de joaca in conditii de
siguranta si securitate;

rispunde de asigurarea, prin intermediul Polifiei Locale a Comunei Jilava, respectarea ordinii
in spatiile de joacd prin inspectiile periodice cu aplicarea sancfiunilor pentru nerespectarea
regulamentului de utilizare a spatiilor de joac;

raspunde de asigurarea indeplinirii obligatiei de aducere la cunostinfa beneficiarilor a
programului de functionare al terenurilor de sport, prin afisaje montate la intrarea, precum si in
incinta acestora;

sesizeazd si propune Serviciului Public de Politie Locald, sanctionarea pentru orice situatie ce
procuce disconfort in domeniul public, pentru cazurile intalnite in activitatea curenta;

propune Primarului Comunei Jilava, Tn cazul activitdfilor si actiunilor nonprofit de interes
public sau cu impact social promovate de organizafii, fundatii si alte asemenea, acordarea de
scutiri de taxa pentru ocuparea domeniului public;

urmareste, in colaborare cu Politia Locald a Comunei Jilava, felul in care sunt respectate
clauzele contractuale stabilite prin contracte si face propuneri de incetare, in cazul nerespectarii
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clauzele contractuale stabilite prin contracte i face propuneri de incetare, in cazul nerespectarii

lor;

raspunde de intocmirea procesului-verbal de predare/primire a amplasamentelor/spatiilor care

fac obiectul acordurilor de ocupare a domeniului public;

ia masuri pentru eliberarea terenului/spatiului Tn  cazul nerespectarii  clauzelor

contractuale/acordurilor;

controleazd si verifica, prin acfiuni programate sau inopinat, zilnic si aleatoriu prestafia de

intrefinere si salubrizare stradald, consemneaza fin scris, fmpreund cu reprezentangii

prestatorului, rezultatele controlului;

Urmireste si riaspunde pentru respectarea contractului ce are ca obiect salubrizarea Comunei

Jilava pentru realizarca urmatoarelor activitai:

-precolectarea, colectarea si transportul deseurilor menajere, deseurilor comunale, voluminoase
provenite de la persoane fizice, persoane juridice, institufii publice ete., cu excepfia celor cu
regim special;

- colectarea si transportul la rampa de neutralizare autorizata a deseurilor rezultate din activitafi
de constructii si demolari.

- sortarea deseurilor comunale;

- mituratul manual al strazilor, trotuarelor, aleilor pietonale,

- maturatul mecanic al strazilor, trotuarelor si aleilor pictonale,

- curatarea rigolelor prin razuire,

- intretinerea manuala a strazilor, trotuarelor si aleilor pietonale,

- golirea cosurilor de gunoi stradale,

- stropirea stradala,

- spalatul stradal,

- incidrcarea, transportul si descircarea deseurilor stradale la groapa de gunoi,

- curdtatul manual sau mecanizat al zidpezii si menfinerea in functiune a acestora pe timp de
polei sau de inghet;

- impristiatul mecanizat al materialului antiderapant,

- curatatul manual al ghetii,

- transportul ghetii si zapezii la locurile de depozitare.

verificd igiena cartierelor de locuinfe din Comuna Jilava, conform prevederilor legale in

vigoare, referitoare la menfinerea curdfeniei de cétre persoancle juridice i persoanele fizice

care au aceste obligatii;

verificd si rezolva reclamatiilor privitoare la efectuarea activitafilor contractate precum sia

reclamatiilor primite din comuna referitoare la aceste activitafi;

urmireste si raspunde de evidenta contractelor angajate, verificd si semneaza situatia devizelor

de lucriri primite de la prestatorii activitdtilor contractate, urmérind incadrarea cheltuielilor in

bugetul alocat fiecarei prestatii;

raspunde de intocmirea rapoartelor, informarilor, adreselor, referatelor, pentru exactitatea §i

corectitudinea datelor consemnate.

propune programe de reabilitare, extindere si modernizare a dotarilor existente, precum sia

programelor de nfiinfare a unor noi sisteme publice de alimentare cu apd i canalizare;

verificd executia lucrarilor tehnico-edilitare in scopul realizarii acestora ntr-o conceptie unitard

si corelati cu programele de dezvoltare economico-sociald a localitdfii, de amenajare a

teritoriului, urbanism si mediu;

raspunde de asigurarea monitorizarii calitafii serviciului de alimentare cu apd si canalizare.

utilizeazd cu responsabilitate i numai in interesul serviciului aparatura i mijloacele tehnice

din dotare;




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 sa nu beneficieze
si nici sd nu lase impresia ca beneficiaza de datele confidentiale obtinute in calitatea sa oficiald;

v in cazul infractiunilor flagrante, procedeaza conform Codului de procedurd penald, 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 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 entitatilor publice;

v' respecta si aplica prevederile Regulamentului nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulafie a acestor
date;

v’ respectd constitutia Romadniei, legislatia generald si legislatia specifica domeniului de
activitate;

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

v" indeplineste orice altd sarcina de serviciu specifica stabilita de seful ierarhic superior si/sau de
catre legislatia in vigoare.
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Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire sef birou
2.Clasa : :
3.Grad profesional:Il
4 Vechimea in specialitate necesard :minim 5 ani

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata 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 relationala externa:
a) cu autoritafi si institufii 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: semneazi si raspunde conform ROF si legislatia in vigoare
4. Delegarea de atribufii §i competenta:

Intocmit de:




1.Numele si prenumele : Matei Florin
2.FFunctia publica de cpnducere : Secretar
3.Semniturd ... e s

4.Data Intocmirii :

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

3.Data :




