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ANUNT

Primiria Comunei Jilava, cu sediul in comuna Jilava, sos.Giurgiului nr.279,
Judetul Ilfov organizeazi concurs de recrutare in vederea ocupdrii concurs de recrutaré‘ in|
vederea ocupdrii functiei publice de executie vacantd de consilier, clasa I, grad profesi(%)nall
superior, Compartimentul Asistentd Consiliul Local, Unitati de fnvatamant, Culte si Minori%j[é‘,ci,
aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava.
Pentru participarea la concurs candidatii trebuie sd indeplineascd conditiile gene;ral@
previzute de art. 465 alin.(1) din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
respectiv conditiile de studii i vechime in specialitate: ;
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta ; i
- vechime 1n specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice: minimum 7
ani.

- cunostinte operare PC - nivel bazd dovedite prin detinerea de documente

justificative;
Etapele stabilte pentru concurs sunt: selectia dosarelor, proba scrisd si proba interviu.

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

Ilfov.
Proba scrisd in data de 19.11.2019, ora 11,00




Interviul se va sustine cu respectarea dispozitiilor art. 56 din Hotararea nr. 611/2008 pentru
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, modificati
si completata

Dosarele de inscriere se vor depune in termen de 20 de zile de la data publicari|

\
anuntului pe site-ul AN.F.P, la avizierul si pe site-ul institufiei primariei comunei Jil%ava;

( www.primariajilava.ro), respectiv de la data de 14.10.2019 péani la data 04.11.2019, la sejdiu

Primériei Comunei Jilava, sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, Judetul Ilfov la Compartimeintu

Resurse Umane si Formare Profesionala. 1 |
Dosarul va contine in mod obligatoriu documentele prevézute la art. 49 din HG 61 1/2;008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor pub%lici’I
modificatd 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

specializéri si perfectiondri;

copia carnetului de munci si dupd caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioads

lucrati, care si ateste vechimea in munci si, dupd caz, in specialitatea studiilor necesar¢
ocupdrii functiei publice;

- copia adeverintei care atesti starea de sénitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului, respectiy
aviz psihologic pe bazid de evaluare psihologicd organizatd prin intermediul unitagilof
specializate acreditate in conditiile legii ( conform Ordonanta de urgentd nr. 57/201%
privind Codul administrativ )

- cazierul judiciar;

- declaratia pe propria rispundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calitatii d¢
lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia. ‘
NOTA: Copiile actelor mentionate mai sus se prezintd insotite de documentele originale,
care se certifici pentru conformitate cu originalul de cétre secretariatul comisiejﬁi 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 obfinute la tel[/i'"a)ﬁ:

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

Persoana de contact doamna Vilcu Petruta cu functia publicd de executie de consiliet,
clasa I, grad profesional superior care  poate fi contactatdi la numarul de telefon
021.457.01.15/int.104. Bibliografia si alte date necesare desfdsurarii concursului de recrutare,

sunt afisate la sediul institutiei si publicate pe pagina de internet a primariei comunei Jilavg

( www.primariajilava.ro). |

Precizam ca bibliografia si fisa de post pentru functia publica de executie Vacf;ant,e
mentionate mai sus, scoasa la concursul de recrutare sunt atasate ca anexe, respectiv anexaui nr.|
si anexa nr.2 |

Noti: se studiaza actele normative mentionate la bibliografie, cu toate modiﬁcﬁrili

113

si actualizirile ulterioare.

Publicat astazi 14.10.2019, Secretar Comisie concurs- Ene Gabriela
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ANEXA nr.|

Bibliografia:

Pentru functia publicid de executie de consilier, clasa I, grad profesional superion,
Compartimentul Asistentd Consiliul Local, Unititi de Invitimaént, Culte $;'i
Minoritati;
|

|
e Constitutia Romaéniei -republicatd cu modificdrile §i completarile ulterioare;

|
¢ Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor forrrf»leloir
de discriminare cu modificérile si completarile ulterioare;
¢ OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ din care Partea a I-a, a IlI-a, Partea a I\/J’
a, Partea a VI-a;
e Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare g
petitiilor, cu modificdrile §i completarile ulterioare;

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

si completarile ulterioare; |
|

e HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legi;i nf.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modiﬁcériie i
completarile ulterioare; f

eLegea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicﬁ?, c

modificarile si completarile ulterioare;

|
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PRIMARIA COMUNEI JILAVA

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI JILAVA

DIRECTIA ADMINISTRATIEI PUBLICE LOCALE
COMPARTIMENTUL ASISTENTA CONSILIUL

LOCAL, UNITATI DE INVATAMANT, CULTE $I
MINORITATI

Fisa postului

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului Consilier, clasa I, grad profesional superior
2 Nivelul postului : functie publici de executie

3.Scopul principal al postului: asigurd activitatea specificd de asistentd consiliului local, unitafilor de

nvitdmant, culte si minorititi la nivelul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava
Conditii specifice pentru ocuparea postului .

1.Studii de specialitate: absolvent- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licen{d au

echivalentd
2. Perfectiondri (specializiri)

3. Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel bazd dovedi

detinerea de documente justificative
4, Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) : -
5. Abilititi, calitati si aptitudini necesare : simt de raspundere, eficacitate, seriozitate

te prin

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

prelungit.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitafi si aptitudini manageriale):-|
Atributiile postului:
in materie de Asistenti Consiliul Local:

participi la sedintele comisiilor de specialitate si la sedintele Consiliul Local;

verifica dacd documentatia depusa in sustinerea proiectelor de hotérare este completd;

formuleaza raspunsurile la solicitarile adresate consiliului local cu privire la hotérarile

fost amAnate sau care au fost respinse, cu motivatia care se desprinde din sedinta in p

din sedinfele comisiilor de specialitate;

prezintd puncte de vedere de specialitate cu privire la plangerile prealabile adresate Con
local;

tine evidenta Hotérarilor Consiliului Local al Comunei Jilava;

multiplicd si difuzeazd Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, in fun

specificul activitatii acestora - Hotdrdrile Consiliului Local al Comunei Jilava si docut
care sustin aceste hotarari;

v multiplica si difuzeazd Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, 1nw fun

specificul activitatii acestora Dispozitiile Primarului Comunei Jilava; ‘

v' inregistreaza Hotdrérile Consiliului Local al Comunei Jilava si le inainteazi in copie, in
de 10 zile lucratoare de la adoptare, Institutiei Prefectului, spre a fi supuse control
legalitate, cu rezultatul votului consemnat pentru fiecare hotérare; |

v' multiplici si difuzeazd Hotérarile Consiliului Local al Comunei Jilava, apa,ratn

AN
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sprijind consilierii locali in redactarea proiectelor de hotérari pe care acestia le promoved
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AN

specialitate al Primarului, precum si directiilor subordonate care au obligatia de a le p
executare, in termen de 5 zile de la transmiterea lor Institutiei Prefectului; o
aduce la cunostinta publicd ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local prin afigarea ace;
avizierul institutiei si pe site-ul primériei, |
asigurd convocarea consilierilor Comunei Jilava la gedintele Consiliului Local al Cq
Jilava; :
asigurd pregitirea materialelor necesare pentru sedintele in plen ale Consiliului L¢
Comunei Jilava;
participd la sedintele in plen si la sedintele comisiilor de specialitate ale Consﬂlulm L
Comunei Jilava, |
asigurd convocarea sefilor de compartimente in vederea participarii la lucrérileﬁed
comisiilor de specialitate sau sedinfelor in plen ale Consiliului Local Comunei Jllava
sustinerea proiectelor de hotarari inifiate;

acordd asistentd compartimentelor de specialitate In vederea Intocmirii proiectelor de 11
inifiate;

une in
steia la
munei
cal al |
ocal al

intelor
pentru

otarari

inregistreazd si nainteazd comisiilor de specialitate proiectele de hotéaréari prnmc;—: spre

dezbatere;
difuzeaza programarea sedintelor comisiilor de specialitate si o transmite admlnlstrator
site al primariei;

ilui de

transcrie procesele verbale ale sedintelor in plen ale Consiliului Local al Comunei Jilg
multiplica si distribuie consilierilor locali, in format electronic, si le transmite admlnlsua
site-ului primériei in vederea afigirii,

va, le
torului

redacteazd, centralizeaza §i inainteaza spre rezolvare serviciilor nominalizate, prin rgzolutia

Secretarului institutiei, interpeldrile formulate de consilierii locali n sedintele m pl
Consiliului Comunei Jilava;
solicita compartimentelor de specialitate raspunsurile la interpeldri;

en ale

urmireste primirea raspunsurilor la interpeldrile formulate de consilierii locali in sednn;ele in

plen ale Consiliului Local,
intocmeste dosarele speciale ale sedintelor in plen ale Consiliului Local dupd'api
procesului verbal al sedintei, in vederea sigildrii acestora de citre Secretar;
Intocmeste foaia colectivad de prezentd a consilierilor la sedintele comisiilor de specialitd
sedintele in plen ale Consiliului Local al Comunei Jilava. pe baza pontajelor semnate d
presedintii comisiilor;

inregistreazd Dispozitiile Primarului Comunei Jilava si le Inainteazd in termen de
lucritoare de la emitere Institufiei Prefectului, spre a fi supuse controlului de legalitate;

obarea

te si la
e catre

5 zile

multiplicd si difuzeazd Dispozitiile Primarului Comunei Jilava serviciului initiptor si
persoanelor sau serviciilor nominalizate in respectiva dispozitie, in vederea aplicdrii acestora;

tine evidenta declaratiilor de avere si interese depuse de consilierii locali la Secretarul C
Jilava, conform Legii nr. 176/2010 si le transmite Agentiei Nationale de Integritate;
asigurd, sub coordonarea Secretarului Comunei Jilava si cu ajutorul celorlalte compart

munei

imente

din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, organizarea si desfégurarea |

procesului electoral, in conditii optime;

propune primarului masuri pentru informarea cetitenilor asupra drepturilor §i indatoririlor

acestora referitoare la exercitarea dreptului de vot (consultarea listelor electorale, comu
schimbarii de domiciliu, etc.);

nicarea

tipareste listele electorale permanente precum si copiile acestora pentru electorale gene]dle de

Registrul electoral;

verifica daca au fost operate in Registrul Electoral persoanele care au domiciliul in (Jomuna
Jilava si au decedat pe teritoriul altor localitati, pe baza comunicirilor primite de la servitiile de

stare civili;

la solicitarea Centrului National de Administrare a Bazelor de Date privind Eyiden:.

Persoanelor transmite, Hotérarile Consiliului Local referitoare la modificarile af

Comunei Jilava (redenumiri, renumerotéri, artere desfiintate, artere noi. etc.);
asigurd securitatea registrelor care contin listele electorale permanente;

terelor




AN

in domeniul Unitiiti de Invatamant:

v

Intocmeste documentatia pentru obtinerea avizului de conformitate de la Autoritatea Elegtorald

Permanenta;

prezintd Primarului activitatile ce se desfdsoard pe durata campaniei electorale §1‘termenele

stabilite prin programul calendaristic aprobat de Guvernul Romaniei;

fine evidenta comunicdrilor provenite de la compartimentele de stare civild pentru c¢tdfenii

decedati;

tine evidenfa comunicérilor provenite de la Judecatorule teritoriale pentru pucoanele
condamnate ale cdror drepturi electorale sunt suspendate §i le transmite pGI‘lOdlC Directiei

Generale de Evidentd a Persoanelor;

colaboreazi cu toate structurile din cadrul primariei; ‘
colaboreazd cu Institutia Prefectului Judetului Ilfov, Priméaria Municipiului Bucurestl
Judecitoriile teritoriale;

asigurd punerea la dispozitia juristilor a intregii documentatii ce std la baza

Politia,

factelor

administrative atacate de Institutia Prefectului Judetului Ilfov, in vederea formularii aparfirii;

tine evidenta actelor normative ce reglementeaza activitatea administrafiei publice

locale,

publicate in Monitorul Oficial, le multiplica si le difuzeazi compartimentelor nominalizate prin

rezolutia Secretarului Comunei Jilava.
asigurd accesul liber, democratic si transparenta actiunilor organizate de Consiliul T,

Primirie, precum si accesul cetdtenilor la informatiile publice in domeniul de spemahta‘rc ;

realizeaza zilnic, saptamanal lunar, anual in functie de solicitarea sefului ierarhic supe

local si
?

ior, un

raport de activitate cu privire la activitatea desfdsurati in cadrul compartimentylui, i

conformitate cu atributiile previzute in fisa postului. !
raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datel
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a ex
atributiilor de serviciu; I
raspunde de 1ndephn1rea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constu
indatoririlor de serviciu;

se abtine de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii institugiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, progl

rosioal
scutarii

1ci0S a

amelor |

aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea instituiei, si de raportarea asupra modului Jv

realizare a acestora;

asigurd informatiile prlvmd necesititile si preocupdrile instituiilor de invatdmant, cultuf3
culte, turism, O.N.G-uri si sport pentru a fi puse la dispozifia si in discutia Primarului O
Jilava si al Consiliului Local al Comunei Jilava, in vederea implicérii administr
realizarea manifestirilor acestor institutii;

asigurd si menfine permanent legdtura cu unitdfile de inva{imant, in vederea su
sprijinirii si desfdsurdrii in bune conditii a tuturor obiectivelor privind educatia nati
scolarilor si prescolarilor din unitatile de invatdmat de pe raza Comunei Jilava;

a, arte,
omunei
I;ICL 1

stinerii,
onald a

face propuneri cu privire la alocarea de fonduri pentru sustinerea unitafilor de invaganjant din

Comuna Jilava, conform legislatiei in vigoare;

intocmeste si actualizeazd programul anual al achizitiilor publice pe baza not¢

fundamentare de la unititile de invatimant pentru contractele de lucrdrii pentru obieg

lor de
tive dc

investitii privind reparatii capitale, consoliddri, reparatii curente, precum $i a prmupalelo

servicii necesare bunei administrdri a unitatilor scolare si prescolare aflate in admm
Primériei Comunei Jilava;

1strarca

participd in comisiile de receptie a lucrdrilor/serviciilor/furnizarii produselor si |verificd

rapoartele de activitate/certificatele de conformitate/garantii etc., transmise de catre pt
pentru care se intocmeste procesul — verbal de receptic; 1

estatori

primeste si centralizeazd necesarele unititilor de invatdmant in vederea asigurdrii sjerviciilor si
|

produselor pentru buna desfégurare a activitatii din cadrul acestora. |
urmireste, verificd si avizeazad derularea contractelor de lucréri, servicii si furnizare buni

url.




I

face propuneri pentru luarea de masuri in vederea reglementarii disfunctionalitatilor aparute pe

parcursul deruldrii contractelor. |
prezintd perlodlc situatii cu privire la stadiul de derulare a contractelor 1mplementate
verificd si avizeazd indeplinirea conditiilor prevdzute de catre Regulamentul
Inchirierea/utilizarea temporard de spatii, terenuri apartindnd unitatilor de Invatamant,

a
B!
|
urmireste si tine evidenta contractelor de inchiriere/utilizare temporard de spatii, terenuri
!
|

apartindnd unitdtilor de Invatamant, raportdnd inceperea §i incetarea acestora Sery
Impozite si Taxe Locale ori de céte ori are loc derularea unor astfel de contracte. |

privind

iciului

deruleaza contractele aferente programului guvernamental Lapte — Corn — Fructe si Leg ume $l

urmareste aplicarea tuturor masurilor legislative In vigoare cu privire la acesta,

mentine permanent legdtura cu unititile de invatamant, in vederea centralizarii 51 analizérii

modului in care se pot acorda bursele scolare in conditiile legii,
intocmeste rapoarte de specialitate pentru adoptarea Hotérarilor de Consiliu Local referll
activitatea specificd,
sustine demersurile de obtinere a autorizatiilor sanitare, ISU, etc., aferente unitaf
invitimant, ‘

urmireste aplicarea hotararilor Consiliului Local, referitoare la unitéfile de invatamént,
asigurd difuzarea documentelor emise de cétre Priméria Comunei Jilava, ce privesc unit
invatamant, |

oare la

lor de

atile de

asiguri informatii si raspunsuri in termenul stabilit de superiori la solicitarile prlmlte din partea

unitdtilor de invatdmant,

asigurd informatii si raspunsuri in termenul stabilit de superiori la solicitérile din domenhiul de

activitate al compartlmentulul,
prezinti rapoarte scrise privind activitatea depusd, precum si asupra modului de indep
sarcinilor de serviciu, |
asigurd intocmirea calendarelor manifestérilor culturale, artistice, religioase si sportivie

linire a

ce 3¢

desfisoard in comund, indiferent in organizarea carei institutii au loc, aducandu-si contrlbulia la

buna desfasurare a lor; ‘

initiaz4 si organizeaza festivaluri, tArguri si expozitii, incercénd sd dezvolte contactele existente

in relatii tradifionale si sa intdreascd cooperarea cu comunele/oragele si regiunile riverang.

participa la toate sedintele consiliului de administratie, organizate de cétre unitg
invatdmant. |
in materie de unitati de Cult:

asiguri legitura dintre cultele religioase recunoscute de lege si autoritatile publice in

tile de

vederca

libertatii si autonomiei cultelor, a prevenirii si inldturdrii oricdror abuzuri, prin aplicareajlegii;

asigurd informarea periodicd a reprezentantilor unitatilor de cult recunoscute de lege,
comuna Jilava cu privire la constituirea dosarelor de sprijin financiar de la bugetul |
comunei Jilava;

aflate In

ocal al

sprijind autorititile Comunei Jilava pentru rezolvarea problemelor specifice care japar in

raporturile lor cu cultele, asociatiile si fundatiile religioase si totodatd acordd asistenta ¢
la solicitarea acestora, in solutionarea problemelor; 1

ultelor,

sprijind cultele religioase in organizarea si desfdsurarea activitdtilor de asisten{d sogiald .
spitale, in cdmine de bdtrani, case de copii si in alte institutii, precum si in familii|care se

confruntd cu nevoi spec1ale

organizeazd si sprijind, in conditiile legii, activitdti si manifestari pentru cunoam erea si

promovarea culturii rehgloase recunoscute de lege;
face propuneri cu privire la alocarea de fonduri pentru sustinerea unitétilor de cult d1n B
Jilava, conform legislatiei in vigoare;

omuna

verifici dosarele de finanfare intocmite de unitétile de cult recunoscute de lege si intbemeste

materialele necesare in vederea alocarii fondurilor, conform legislatiei in vigoare. |

coordoneazd si rdspunde pentru organizarea si desfdsurarea actiunilor socio-culturale finantate

din bugetul propriu al Primériei Comunei Jilava;




in materie de Minorititi:

v primeste si inregistreazd cererile ce privesc rezolvarea oriciror probleme legate de integrare
sociald a cetdtenilor apartindnd minoritafilor nationale de pe raza Comunei Jilava;
v' mentine legitura cu organizatiile guvernamentale si neguvernamentale ce intreprind |ac{iun
privind minoritatile nationale pe raza Comunei Jilava;
intocmeste materiale, informari sau s1tuat11 pentru aceste domenii;
asigurd consilierea §i indrumarea cetafenilor aparfindnd minoritatilor nationale dm Jomuna
Jilava cétre serviciile de specialitate din cadrul Aparatului de specialitate al Prlmqruhu
Comunei Jilava in vederea rezolvarii problemelor intdmpinate;
v' asigurd consilierea si indrumarea cetétenilor apartindnd minoritatilor nationale dm (omuna
Jilava, in vederea scolarizérii si integrarii in societate;
redacteazi documentele care se referd la activitatea proprie;
participd la Intocmirea unor programe sociale, atit cu finantare interni cét si externa urmareste
cadrul legal de finantare a acestor actiuni; |
v/ tfine evidenfa si pastreazd documentatiile organizatiilor interne si internationale care
colaboreazi cu Primdria i Consiliul Local si participd la actiunile de obtinere a unor djutoare
sau sponsorizéri diverse din tara sau strainatate; '
v’ asigurd relatia de corespondentd cu celelalte administragii publice locale, inclusiv cu insfituiile
descentralizate;
v’ asigurd reprezentarea Primarului Comunei Jilava la intruniri, simpozioane sau alte manifestari
organizate de diferite institutii referitorla problemele minoritétilor nationale. '
v/ asigurd colaborarea cu organizafii nonguvernamentale in vederea deruldrii unor programe de
interes local In domeniul de activitate, cu respectarea normelor impuse de Consiliul locgl si de
Primar.
v' tine evidenta ONG-urilor din Comuna si monitorizeazi activitatea acestora in scopul| credrii
unui parteneriat intre administrafia publicd locald si ONG, pentru ca Impreund sa solufioneze
proiecte si programe concrete de dezvoltare comunitara locald.
v" sprijind constituirea grupurilor de lucru formate din ONG si Administratia Publica Lacala la
nivel comunal, pentru elaborarea unor programe de dezvoltare in domeniul invé‘;éménj ului si
culturii, finantate din surse interne sau straine.
v' asigurd functia de coordonare $i monitorizare a proiectelor derulate n parteneriat cu ONG-urile
locale sau externe, realizand toate obligatiile ce revin Consiliului Local si Prlmallu prin
contributia In naturd din cadrul proiectelor, in domeniul siu de activitate. ‘
v asigurd primirea si insotirea delegatiilor strdine sosite la Primiria Comunei Jilava si exerciti,
dupd caz, activitatea de traducere a convorbirilor si documentelor.
v" propune conducerii institutiei suspendarea spectacolelor reprezentatilor si a altor r‘nalwifestéri
publice, care contravin normelor de drept ori atenteaza la bunele moravuri si la ordinea pubhca _
v' propune elaborarea de proiecte pentru atragerea de finantdri interne si externe in co]ahm are cu
Organizatiile Nonguvernamentale si alte organisme specifice;
colaboreaza cu celelalte servicii ale institutiei;
raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii
revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;
are obligafia de a desfisurd activitdfi care implica arhivarea $i manevrarea documentelor la
arhiva institutiei;
respectd normele de sandtate si securitate In munci;
respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;
respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;
respectd dispozitiile Regulamamentului Intern al institufiei, precum si prevederﬂe Statutul ui
functionarilor publici.
Indeplineste si alte atribufii prevdzute de lege sau repartizate de conducerea institutiei, precum
si insarcindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.
Alte atributii
v respectd secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite 'in |timpul

AN

AN

AN N N N NN

<\




desfisuririi activititii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care indeplinirea sarcirilor de

serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezviluirea acestora;
v" manifestd corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat si nu bene

ficieze

si nici sd nu lase impresia cd beneficiaza de datele confidentiale obtinute in calitatea sa oficiala;
v in cazul infractiunilor flagrante, procedeazid conform Codului de procedurd penald, cu

modificirile si completirile ulterioare; |
asigurd securitatea documentelor serviciului; |

respectd normele de protectia muncii si normle de prevenire si stingere a incendiilor; |
respectd prevederile din Regulamentul de ordine interioard, Regulamentul de organi;
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zare si

functionare, circuitul documentelor, procedurile si instructiunile de lucru, alte reguiamente

stabilite prin acte administrative de catre Primarul Comunei Jilava,
v respectd si implementeazi Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr‘ 60,
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice; 1
v’ respectd si aplicd prevederile Regulamentului nr.679/2016 privind protectia persoanelol
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera 01rculat1e a
date; i
v’ respectd constitutia Roméniei, legislatia generald si legislatia specifica dom§nlu
activitate; |
v/ evitd conflictele de interese si conflictele de muncd, conform legislatiei in vigoare; |
v" indeplineste orice altd sarcind de serviciu specificd stabilitd de seful ierarhic superior sif
cétre legislatia In vigoare. !
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului | ‘
1.Denumire consilier
2.Clasa: I '
3.Grad profesional: superior |
4.Vechimea in specialitate necesard :minim 7 ani |

Sfera relationali a titularului postului }
1. Sfera relationald interna: |

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primar si director executiv;

- superior pentru : -

0/2018

fizice
ncestor

lui de

sau de

b) Relatii funcfionale : cu aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava si consilierii locali;

- - : . e ST | ¢
¢) Relatii de control : in domeniul de specialitate - cu persoanele fizice si juridice |din

Comunei Jilava
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationald externa:

cadrul

a) cu autoritdti si institutii publice:Prefectura Ilfov si cu alte autoritéti si institutii pubhce in limita

mandatului;

b) cu organizatii internationale:

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

Intocmit de:

1.Numele si prenumele : Matei Florin

2 Functia publica de cghducere : Secretar
3.Semnituri .........

4.Data Intocmirii :

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

2.Semnétura.................

3.Data :




