ANEXA nr.1
Bibliografia:

Pentru functia publici de executie de Expert, clasa I, grad profesional superior,

Compartimentul Investitii, Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene;
¢ Constitutia Roméniei -republicatd cu modificérile i completérile ulterioare;
e Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare cu modificérile si completérile ulterioare;
¢ QUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ din care Partea a I-a, Partea a IlI-a, Partea a IV-a,
Partea a VI-a;
e Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitétii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si 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 Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completérile ulterioare;
e Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificarile si
completdrile 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 atfibuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr.98/2016
privind achizitiile publice;
e HG nr.343/2017 pentru modificarea HG nr.273/1994 privind aprobarea Regulamentului de
receptie a lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora, cu modificdrile si completérile
ulterioare ;

e Legea nr.50/1991 republicata privind autorizarea lucrarilor de constructii, cu modificérile si
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Fisa postului

Informatii generale privind postul

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

3.Scopul principal al postului: asigurd activitatea specifica investitiilor la nivelul Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Jilava

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: absolvent- studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti
2. Perfectionari (specializiri) :

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

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

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

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

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

v’ asigurd intocmirea listelor de investitii ale comunei Jilava, cu specificarea surselor de finantare,
avand la bazi notele de fundamentare emise de compartimentele de specialitate;

v' colaboreaza cu institutiile din subordinca Consiliului Local al comunei Jilava in vederea
centralizarii datelor referitoare la programele anuale de investitii;

v colaboreaza cu institutiile administratiei publice centrale in vederea promovarii si deruldrii
investitiilor incluse in programele nationale;

v colaboreaza cu departamentele de specialitate din cadrul primiriei, in vederea coordonirii
programelor de investitii care privesc comuna Jilava;

v colaboreaza cu detindtorii/administratorii de retele edilitare in vederea coordonirii programelor
de investitii care privesc comuna Jilava, derulate de Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte
Europene;

v’ desfasoard programul de investitii aprobat pe an si trimestre pentru investitiile derulate de
Biroul Investitii Achizitii si Proiecte Europene;

v/ transmite informatiile necesare includerii achizitiilor de lucréri aferente investitiilor derulate de
Biroul Investitii, Achizitii i Proiecte Europene in programul anual al achzitiilor publice;

v’ asigurd intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de lucrari
privind investitiile Primériei comunei Jlava, derulate de Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte
Europene, referate de necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de fundamentare, note
Justificative etc.;

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

v" colaboreazd cu responsabilul pe achizitii, in vederea intocmirii Fisei de date a achizitiilor
publice privind lucrérile aferente investitiilor derulate in comuna Jilava;

v/ semneazi contractele de lucriri/servicii/produse aferente obiectivelor de investitii ale comunei
Jilava, initiate de Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene, respectiv, reabilitare blocuri,
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 reabilitare, modernizare, consolidare si extindere unitati invitimant scolar, prescolar, cladiri

aflate In administrarea comunei Jilava, care vor fi atribuite prin procedurile de achizitie publici
in baza Legii nr. 98/2016;

asigura numirea unor membrii in comisiile de evaluare a ofertelor;

in baza programului de investifii fundamentat de citre Unititile de Invitimant, urmireste
derularea executiei lucrédrilor care sunt necesare bunei administriri a cladirilor in care isi
desfasoard activitatea unitatile de Invatimant scolar si prescolar;

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

asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor si a altor
documente necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilititi
pentru lucrérile derulate de Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene;

primeste si rezolva in termen, reclamatiile si sesizérile primite din partea cetitenilor, privind
investitiile derulate pe raza comunei Jilava, de cétre Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte
Europene;

programeazd, pregiteste, urmdareste executarea, verifica situatiile de lucrari si receptia lucrarilor
de investitii derulate de Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene;

intocmeste documentele necesare efectudrii decontdrilor lucrarilor aferente obiectivelor de
investitii ale comunei Jilava derulate de Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene;
verificad situatiile de lucrédri conform prevederilor din documentatie, contracte si respectarea
termenelor contractuale;

verifica si avizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucrari realizate;

verifica i avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buna
executie alte retineri pentru lucrari de proasti calitate, penalitdti de intarziere, daune, etc.;
verificd lucrdrile din punct de vedere al incadrarii in preturile din ofertd, in vederea decontarii;
asigurd executia unor lucréri de calitate prin respectarea de cétre executant a Legii nr.10/1995,
privind calitatea in constructii;

coordoneazd activitatea dirigintilor In conformitate cu sarcinile prevazute prin contractul de
consultanta;

stabileste, pentru bunul mers al activitatii, si alte sarcini tehnico-profesionale in raport cu
dirigintii;

verificd notele de constatare pentru confirmarea decontérii lucrdrilor executate, precum si a
eventualelor suplimentéri/renuntari;

se asigurd de intocmirea de catre diriginti a cértilor tehnice de constructii, conform legislatiei in
vigoare §i o arhiveaza si/sau preda cétre beneficiar in termenul prevazut de lege;

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

participa, aldturi de dirigintii de santier si proiectantii lucrarilor publice, la solutionarea
problemelor apérute In teren si stabilesc solutiile tehnice ce se impun;

verificd prin diriginti materialele puse in operd, efectuarea de catre executant a probelor privind
calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, a certificatelor de calitate a
materialelor utilizate, compari rezultatele probelor si continutul certificatelor de calitate cu
prevederile caietului de sarcini;

verifica prin diriginti, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul fizic
al lucrérilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;

verificd prin dirigintii de santier concordanta dintre proiectul tehnic si corectitudinea intocmirii
situatiilor de lucrdri, in functie de stadiul fizic al acestora si propune bun de platd pentru
situatiile de lucréri verificate de cétre acestia, conform legilor si normativelor in vigoare;
participd. impreund cu celelalte organe previzute de lege, la receptia lucririlor de investitii
derulate de cétre Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene;

intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta si programul de functionare al
comisiilor de receptii;

asigurd secretariatul comisiilor de receptii pentru lucririle de investitii derulate de Biroul
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Investitii, Achizitii si Proiecte Europene si convoacd membrii comisiei;

intocmeste programe pentru receptia finala a obiectivelor derulate de Biroul Investitii, Achizitii
si Proiecte Europene, la expirarea perioadei de garantie, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare si convoacd comisiile de receptie in acest sens, verificd modul de comportare al
obiectivului 1n cursul perioadei de garantie si constati daci au fost remediate de citre
constructor deficientele semnalate la receptia preliminard sau cele aparute in perioada de
garantie;

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

procedeazi Ia completarea cartii tehnice a constructiei Ia obiectivele de investitii in perioada de
exploatare (daci este cazul);

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

centralizeazd si redacteaza situatii referitoare la investitiile efectuate in cursul anului de citre
Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene, starea strazilor, starea retelelor de utilitati,
orice alte situatii necesare;

intocmeste certificatele constatatoare In urma procesului verbal de receptie la terminarea
lucrarilor.

aducerea la cunostinta asociatiilor de proprietari a obligatiilor pe care le au, in conformitate cu
prevederile legale, privind includerea imobilelor in programe;

primirea si verificarea documentelor prezentate de asociatiile de proprietari pentru includerea
in programe;

efectuarea demersurilor pentru aprobarea in cadrul structurilor interne a includerii imobilelor in
programe;

orice alte activitéti necesare initierii desfasurérii programului de reabilitare termica;
colaboreaza impreuna cu compartimentul Proiecte Europene, in vederea pregitirilor
documentelor necesare solicitarii de fonduri europene nerambursabile atit in faza de depunere
a cererilor de finantare cét i la faza de rambursare prin POR 2014-2020;

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

o lucréri de utilitate publici;

o locuinte sociale;

o lucréri tehnico - edilitare (constructia, modernizarea, repararea, intretinerea, exploatarea
retelei stradale, extinderea retelei publice de alimentare cu api, extinderea retelei
publice de canalizare etc.).

asigurd actualizarea indicatorilor tehnico-economice aprobati, in conditiile legii;

asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor si necesare
elabordrii documentatiei tehnico-economice, de Ia furnizorii de utilitati;

asigurd verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

asigurd analiza tehnico-economici a proiectelor elaborate;

participd la avizarea documentatii lor CTE;

pastreaza in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico - economice;

programeaza, pregateste, urmareste executarea, verifica situatiile de lucrari si receptia lucririlor
de investitii aferente lucrérilor tehnico-edilitare precum si a lucrérilor de investitii si reparatii
efectuate la imobilele si pe terenurile aflate in administrarea Consiliului Local al Comunei
Jilava;

intocmeste documentele necesare efectudrii decontarilor lucrarilor aferente obiectivelor de
investitii;

verificd si rdspunde de modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucriri conform
prevederilor din documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de
finantare cu Incadrare in plafoanele de decontare si respectarea termenelor contractuale;
verificd i avizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucrari lunare realizate;

verificd si avizeaza documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buni
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executie alte retineri pentru lucrari de proasti calitate, penalititi de intarziere, daune, etc.;
verificd notele de constatare pentru confirmarea decontérii lucrdrilor executate, precum si a
eventualelor suplimentéri/renuntéri;

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

verificd si rdspunde de concordanta situatiilor de lucréri cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau
anual;

participd, aldturi de dirigintii de santier i proiectantii lucrdrilor publice, la solutionarea
problemelor apérute in teren si stabilesc solutiile tehnice ce se impun;

verificd materialele puse in operd, efectuarea de catre executant a probelor privind calitatea si
conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, analizeazi certificatele de calitate a
materialelor utilizate ce Insotesc situatiile de lucrari executate, compara rezultatele probelor si
continutul certificatelor de calitate cu prevederile caietului de sarcini;

verificd studiile de fezabilitate si proiectele tehnice si asigurd efectuarea receptiilor la
terminarea lucrérilor de cétre comisia constituitd conform legii;

verificd in teren, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul fizic al
lucrarilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;

verificd impreund cu dirigintii de santier concordanta dintre proiectul tehnic si corectitudinea
intocmirii situatiilor de lucrédri, in functie de stadiul fizic al acestora si propune bun de plati
valorile verificate, conform legilor si normativelor in vigoare;

participd, impreund cu celelalte organe previzute de lege, la receptia lucrdrilor de investitii,
urmdrind calitatea, functionalitatea i respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-
economice;

intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta si programul de functionare al
comisiilor de receptii;

intocmeste programe pentru receptia finald a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare si convoacd comisiile de receptie in acest sens,
verificd modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie si constatd dacad au
fost remediate de cdtre constructor deficientele semnalate la receptia preliminard sau cele
aparute in perioada de garantie; difuzeaza in termen, procesele - verbale de receptie la toti
factorii care au concurat la realizarea obiectivului receptionat;

centralizeazd si redacteaza situatii referitoare la investitiile efectuate in cursul anului, starea
strazilor, starea retelelor de utilitati, orice alte situatii necesare;

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

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

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

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

desfisoara activitdti in vederea arhivarii i manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

colaboreaza cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

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

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

respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

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

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




Alte atributii

v’ respectd secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite in timpul
desfésurdrii activitatii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care indeplinirea sarcinilor de
serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezviluirea acestora;

v" manifestd corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat si nu beneficieze
si nici sd nu lase impresia cd beneficiazi de datele confidentiale obtinute in calitatea sa oficiali;

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

modificérile si completérile ulterioare;

asigura securitatea documentelor serviciului;

respectd normele de securitate, sdnitate In muncd s§i normele de prevenire si stingere a

incendiilor;

v’ respectd prevederile din Regulamentul de ordine interioars, Regulamentul de organizare §i
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 entittilor publice;

v’ 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

X

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

v’ evita conflictele de interese si conflictele de munca, conform legislatiei in vigoare;
v’ indeplineste orice alti sarcina de serviciu specifici stabilitd de seful ierarhic superior si/sau de
catre legislatia in vigoare.
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire expert
2.Clasa:1
3.Grad profesional: superior
4 Vechimea in specialitate necesard :minim 7 ani

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: primar, director executiv si sef birou;
- superior pentru : -
b) Relatii functionale : cu aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava si consilierii locali;
¢) Relatii de control : in domeniul de specialitate - cu persoanele fizice si juridice din cadrul
Comunei Jilava
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritdti si institutii publice:Prefectura Ilfov si cu alte autorititi si institutii publice, in limita
mandatului;
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Limite de competenta: semneaza si rispunde conform ROF si legislatia in vigoare
4. Delegarea de atributii si competenti:

Intocmit de:

1.Numele si prenumele : Nicula Mjhail
2.Functia publica de conducere: Sef birou
3.Semnatura ...., j ’

4 Data intocmirii T ?

L)




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

2.Semnétura.................

3.Data :

Contrasemneaza

1.Numele si prenumele : Matei Florin
2.Functia publica de/¢onducere : Secretar
3.Semnéturi ....... 74 ......

4.Data: Y




