 J c1 UL ILF ov
':-.-muMARtA
COML mra JELA\/A

. REGISTRATURA é} ERALA
ROMANIA | l\,m\p;w

JUDETUL ILFOV | :SiRE W{)&/
COMUNA JILAVA /|,,;r\ ﬂ \:\\,; _____ it
PRIMAR

1
s ——

- .1:

* APARATUL DE SPECIALITATE *

$oseaua Giurgiului, nr. 279, Comuna Jilava, Judet lifov
Cod de inregistrare fiscal: 4420791
Telefon: +40-214 57 01 16 / Fax: +40-214 57 11 71, e-mail: primaria jilava@yahoo.com

ANUNT

Priméria Comunei Jilava, cu sediul in comuna Jilava, sos.Giurgiului nr.279, Judetul Ifoy
organizeazd concurs de recrutare in vederea ocupdrii concurs de recrutare in vederea ocupirij
funcfiei publice de executie vacantd de Expert, clasa I, grad profesional superior
Compartimentul Urmiérire Contracte si Proiecte Europene, Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte
Europene, aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava.

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

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

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice: minimum 7

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 scrisi in data de 18.02.2020, ora 10,00
Interviul se va sustine cu respectarea dispozitiilor art. 56 din Hotararea nr. 611/2008 pentry
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 publicarii

anunfului pe site-ul A.N.F.P, la avizierul si pe site-ul institutiei primariei comunei Jilava




( www.primariajilava.ro), respectiv de la data de 13.01.2020 pana la data 03.02.2020, la

sediul Primariei Comunei Jilava, sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, Judetul Ilfov g

Compartimentul Resurse Umane si Formare Profesionala.

pentru aprobarea normelor privind organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici

modificatd i completata:

specializari si perfectionari;

clasa I, grad profesional superior care poate fi contactatdi la numarul de telefon

021.457.01.15/int.104. Bibliografia si alte date necesare desfasurarii concursului de recrutare,

Dosarul va contine in mod obligatoriu documentele prevazute la art. 49 din HG 6111/2008

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

copia carnetului de munci si dupi caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioads
lucratd, care s ateste vechimea in munci si, dupd caz, in specialitatea studiilor necesare
ocupirii functiei publice;
copia adeverintei care atestd starea de sénitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului, respectiv
avizul psihologic pe bazi de evaluare psihologici organizati prin intermediul unité’;ilol
specializate acreditate in conditiile legii ( conform Ordonanta de urgentd nr. 57/2019
privind Codul administrativ )
cazierul judiciar;
declaratia pe propria rdspundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calitiii de
lucrdtor al Securitatii sau colaborator al acesteia.
NOTA: Copiile actelor mentionate mai sus se prezinti insotite de documentele originale,
care se certifici pentru conformitate cu originalul de citre 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 publicd de executie de consilier.




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

( www.primariajilava.ro).

Precizém cd bibliografia §i fisa de post pentru functia publica de executie:vacant:
‘
mentionate mai sus, scoasa la concursul de recrutare sunt atagate ca anexe, respectiv anexa nr.
si anexa nr.2
Noti: se studiazi actele normative mentionate la bibliografie, cu toate modificirile
si actualizirile ulterioare.

Publicat astazi 13.01.2020, Secretar Comisie concurs- Ene Gabriela

SECRETAR/GENERAL
Floiy[MATET

Biroul Buget,Fina ‘e,(; tabilitate

Mihai PALICI g Wimu
! L Compartimentul Resurse Uman

. §i Formare Profesionala
Petruta VILCU — consilier superioi
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ANEXA

Bibliografia:

Pentru funcfia publici de executie de Expert, clasa I, grad profesional superior, Compartimentul
Urmarire Contracte si Proiecte Europene, Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene

¢ Constitufia Romaniei republicatd, cu jodiﬁcﬁrile si completérile ulterioare; |

e Ordonanfa nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelo'r de

discriminare cu modificarile si compleiﬁrlle ulterioare; |

e 0.U.G nr.57/2019 privind Codul Administrativ din care Partea a III-a, Partea a i][V-a,

Partea a VI-a; |

o Legea nr.544/2001 privind liberul ches la informatiile de interes publi(;:, 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 modlﬁcamle si
completérile ulterioare.

e 0.U.G nr.27/2002 privind reglementarea activitifii de solutionare a petitiilor, cu
modificérile si completirile ulterioare;

e Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificdrile si completarile
ulterioare;
o Hotdrdrea nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului- ¢adru
din Legea nr.98/2016 privind achizi;iilé: publice;
e 0O.U.G nr.58/2016 pentru modificarea gi completarea unor acte normative cu impact

asupra domeniului achizitiilor publice;

e 0.8.G.G nr.600/2018 pentru aprobaf‘ea Codului controlului intern/managerial al

ntitdtilor publice cu modificarile si cotinpletérile ulterioare.

SECRE GENERAL
Flo TEI

Compartiment Resurse Umane
si Formare Profesionali
Gabriela ENE-consilier asistent

EpGairels




PRIMARIA COMUNEI JILAVA

APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI JILAVA

BIROUL INVESTITILACHIZITII SI PROIECTLE
EUROPENE |
|
COMPARTIMENTUL URMARIRE CONTRACTE
SI PROIECTE EUROPENE

Fisa postului

Informatii generale privind postul

|
1.Denumirea postului Expert, clasa I, grad profesionérl superior
1
2.Nivelul postului : functie publicd de executie |
3.Scopul principal al postului: asigurd activitatei specificd domeniului, contractelor si

proiectelor europene la nivelul Aparatului de speciali}tate al Primarului Comunei Jilava

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate: absolvent- studii universitare de licenta absolvite cu diplomi de

licenti sau echivalenti

2. Perfectiondri (specializiri) :
3. Cunogstinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi strdine (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, rezistentd la stres si

efort prelungit. |
7. Competenfa manageriald (cunostinfe de management, calitati si aptitudini manageriale):-
Atributiile postului:

Atributii in materie de Urmirire Contracte i

v’ asigurd implementarea si derularea contractelor de lucriiri/servicii/furnizare atribuite la |
nivelul UAT Jilava;
v’ preia de la compartimentul Achizitii contr‘Fctele de achizitii publice pe care le

. A - | e ia
implementeaz i asigurd indeplinirea prevedTrllor legale privind inceperea, derularea

si finalizarea acestora; |




stabileste modul de intocmire §i finere a evidentelor, termenelor contractuale Si
centralizarea acestor date;

examineazi/controleaza modul de intocmire %i decontare a situatiilor de lucriri;
examineazd/controleazi modul in care au fo:st intocmite lucrdrile suplimentare (NCS+
urile), precum si documentele privind lucrarqe de renunfare (NR-uri) daca este cazul;
examineazd/controleazd facturile de decontare a situatiilor de lucriri lunare realizate
pentru lucrarile de investitii derulate de compartimentul Investitii; |
aplicd penaliziri conform contracului;

. o . T N - o o Jdo . |
verificd prin dirigingi modul in care a fost elaborati Cartea Tehnici a constructiei, si se

asigurd ca va fi transmisa beneficiarului final al obiectului de investitii;
examineaza §i avizeaza documentele pentru eliberarea parfiald sau totala a garantiilor
de bund executie alte retineri pentru lucriri de slabi calitate, penalitati de intarziere,
daune, etc.; ‘
examineazd lucrdrile din punct de vedere \al incadrarii in preturile din oferts, in
vederea decontdrii;
propune masuri de imbunitifire a activitd{ii de urmdrire, evidenta decontiri si
colaboreazi cu celelalte compartimente ale serviciului;
colaboreazd cu Biroul Buget, Finante, Contabilitate, in vederea solufionarii
problemelor legate de decontarea lucrarilor si transmiterea pe baza proceselor verbale
de receptie a valorii definitive a obiectivelor receptionate;
asigurd urmirirea deruldrii corecte a contractelor de investifii, precum si prestiri de
servicii conexe acestora, pand la faza incheierii receptiei finale, inclusiv eliberarea
garantiilor;
asigurd Intocmirea/centralizarea (dupi caz) sﬁ transmiterea documentelor constatatoare
privind indeplinirea obligatiilor contractue\tle de citre executantii lucrdrilor, in
conditiile legii catre compartimentul InVCS’[iIilI si Achizitii Publice;
verificd prin dirigingi, respectarea in concordanti cu documentatia de executie sl
proiectul tehnic, stadiul fizic al lucrdrilor si finalizarea acestora, potrivit
documentatiilor elaborate si autorizate;
certificd prin diriginti concordanta dintre proiiectul tehnic si corectitudinea Intocmirii
situatiilor de lucréri, in functie de stadiul ﬁzicii al acestora si ulterior propune spre plati
situatiile de lucréri; |

asigurd prin dirigingi verificarea stadiilor de realizare a obiectivelor de investitii;
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in materie de Proiecte Europene:

v
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participd impreund cu celelalte persoane abilitate, la receptia lucrarilor de ipvestitii

derulate de catre Compartimentul Investitii;

|
- R . . | .. . . 1 .
desfdgoard activitdfi cu privire la accesarea d‘e fonduri internationale in toate domeniile
de dezvoltare economica si sociali; !
elaboreazd propuneri pentru programe, proglgoze, documente de planificare strategici

si alte programe din domeniul dezvoltirii economico-sociale;

inifiaz8 si  deruleazd proiecte finantate prin  fonduri publice sau
europene/internationale; 1
fundamenteazi nevoile si resursele comunitatii aferente UAT Comuna Jilava;
inifiazd temele de proiect i cerceteazi permanent in vederea identificarii liniilor de
finantare active;
intocmeste si actualizeazd baza de date privind organismele care acorda finantari
pentru proiecte;
identificd potentialii parteneri care urmeaza 4 fie implicafi in programele si proiectele
derulate;
verificd eligibilitatea Comunei Jilava in Vede;rea depunerii de programe si proiecte;
colaboreazd cu celelalte compartimente péntru pregdtirea documentatiei necesare
i
aplicatiei; |
colaboreazd cu organisme externe, asociatjii, ONG -uri, etc, In vederea derulirii
viitoarelor proiecte in parteneriat public/privailt;
aduce la cunostinta publicului, prin mijlo%dcele de informare aflate la dispozitie,
proiectele ce urmeaza a fi implementate din fonduri europene;
asigurarea i monitorizarea proiectelor propuse spre finantare;
intocmeste documentatia/completeazi aplicatia de finantare conform cerintelor;
implementeaza §i monitorizeaz3 proiectele ini derulare conform legislatiei in vigoare;
actualizeazi permanent informatiile corecte c;iespre proiectele de interes local aflate in
derulare, intr-o forma coerenta si inteligibilé;i
acceseaza programe cu finantare nerambursa}bilé din fonduri europene, internationale
si/sau nationale pe diverse domenii de dejzvoltare: economic, social, institutional,
‘

|
cultural artistic minoritati, educatie, infrastructurs, protectia mediului, etc.;
!

participd la actiunile intreprinse de autorité;il%a administratiei publice centrale in scopul




transpunerii in practicd a documentelor de planificare strategica;
acordd consultanti compartimentelor Primiriei in activitatea de scriere a proiectelor cu
finantare europeand/internationali;

participd la pregatirea si actualizarea portofoliului de programe §i proiecteicare sd

asigure solutionarea unor probleme economi?e - sociale de interes local;

initiaza si pregiteste documentafia de fundamentare pentru realizarea pr01ectelor din

domeniul dezvoltirii economico-sociale si locale'
intocmeste proiecte de hotédrare ce vor fi 1n%untate spre aprobare Consiliului Local al
Comunei Jilava, cu scopul realizarii obiectivelor specifice;
identifica si acceseazi surse de finantare pentru proiectele de interes local si regional
propuse in scopul atingerii obiectivelor axelor prioritare $i domeniilor majore de
interventie ale Programelor de finantare na‘glonala europeand/internationald; ‘
asigurd derularea operatiunilor privind into}cmirea documentatiilor completé pentru
proiectele promovate prin programele de ﬁna}n];are externd;
planificd riguros activitdtile necesare pri‘vind pregdtirea documentatiei Qecesare
depunerii cererilor de finantare;
raspunde la timp si in mod concret la oricel clarificare solicitatd de de Manaigement,

Organismele Intermediare si alte institutii cu monitorizare, verificare si control;

disemineazi rezultatele proiectelor;

intocmeste i Inainteazd spre aprobarea Consiliului Local al Comunei Jilava|
documentatia privind cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau|
strdine, cu organizafii neguvernamentale $i cu alfi parteneri sociali, in vederea
finantarii si realizdrii in comun a unor actiuni, lucrdri, servicii sau proiecte de interes
public local,

intocmeste rapoarte, sinteze §i informiri pe domenii de activitate privind modul in care
se realizeaza obiectivele din strategiile si pro igramele aprobate;
participd la diferite intalniri, seminarii orgaﬁizate de structuri ale Uniunii Europene,
ADR-uri §i ministere, in scopul imbogétijrii cunostintelor legate de accesarea si
utilizarea Instrumentelor Structurale pentru ﬁnantarea proiectelor majore de investitii
de interes local si regional; ;

participd la evenimente interne si intema‘;iorjlale in domeniul finantirii domeniilor de

dezvoltare detectate ca prioritate la nivel local;
\
primeste §i implementeazd bune practici din fard si strdinitate, adaptandu-le i




flexibilizdndu-le in conformitate cu nevoile{ si resursele locale, precum si cu cadrul

legislativ in vigoare la nivel national; |

v elaboreazd si transferd la rindul sdu bune practici, ca urmare a implementirii

proiectelor derulate.

iniiaza proiecte finantate prin fonduri publice sau europene/internationale;

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

fundamenteaza nevoile si resursele comunititii aferente Comunei Jilava;
[
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intocmeste §i actualizeazd baza de date privind organismele care acordi finantiri

pentru proiecte;

e - : . T f .
identificd potentialilor parteneri care urmeaza si fie implicati in programele si

<

proiectele derulate;
v’ participd la pregitirea si actualizarea portofoliului de programe si proiecte |carc si
asigure solutionarea unor probleme economice - sociale de interes local;

v' intocmeste §i Inainteazi spre aprobarea | Consiliului Local al Comuneij Jilava

documentafia privind cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau
strdine, cu organizatii neguvernamentale $i cu alti parteneri sociali, in Vederej

finanarii si realizarii In comun a unor actiuni, lucriri, servicii sau proiecte de interes

public local; i

‘

v’ asigurd baza informationald permanenti peI}ltru actorii locali cu privire la exjisten;a;,

obiectivele, conditiile si termenele de d%:sfésurare ale programelor derulate in
domeniul cooperdrii si dezvoltarii regionale;

v identificd surse de finantare pentru proiectelle de interes local si regional, propuse in

scopul atingerii obiectivelor axelor prioritar§ si domeniilor majore de interventic ale

Programelor de finanfare nationals, europeand/internationals;

v are o conduitd profesionald si morala ireprosabild i nu are voie si pretinda si /sau s3
primeascd foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;
|
v rispunde de findeplinirea cu profesionalis@, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; 1
|

v raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pistrarea secretului datelor

si al informatiilor cu caracter personal/confidential definute sau la care are acces ca urmare a
|
executdrii atributiilor de serviciu;

v’ se abtine de la orice fapti care ar putea si adu;cé prejudicii institutiei;




v raspunde de realizarea la timp i intocmai a atributiilor ce-i revin potr1v1t legn
programelor aprobate sau dispuse expres de catré conducerea instituiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

v raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupd caz, pentru neindeplinirea
sarcinilor ce fi revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v are obligatia de a desfasurs activitafi care implica arhivarea si mancvraled
documentelor la arhiva institufiei; |

v’ respectd normele de sinitate, securitate n m‘uncé si normele de prevenire si stfngere a
incendiilor;

v’ respectd programul de lucru stabilit de conduLerea institutiei;
v respecti circuitul documentelor si a proceduri‘lor de lucru;

|
v respectd dispoziiile R.O.F. si R.O.I; \

\
v’ respectd si implementeaza Sistemul de Contﬁol Intern/Managerial conform OSGG nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlul‘hi intern managerial al entititilor ﬁublice;
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’ evita conflictele de interese si conflictele de rjauncé, conform legislatiei in vigoare;

v’ indeplineste si alte atributii previizute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,
precum si insédrcindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.
Identificarea functiei publice corespunziitoare 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 relationald interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fa{a de: primar si seful de birou;
- superior pentru : -
b) Relatii functionale : cu aparatul de speci?litate al primarului comunei Jilava si

consilierii locali;




¢) Relatii de control : in domeniul de specialitate - cu persoanele fizice si juridice did
cadrul Comunei Jilava

d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritati si institufii publice:Prefectura Ilfov si cu alte autoritati si institutii publice,

in limita mandatului;

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:
3. Limite de competentd: semneazi si rispunde conform ROF si legislatia in vigoare

4. Delegarea de atributii i competent3:

Intocmit de:
1.Numele i prenumele :Nicula Mihail
2.Functia publica de condutere : Sgf birou

L)
‘(‘—"" »
3.Semnaturd™s..oeinn »

4.Data Intocmirii :

Luat la cunostintd de citre ocupantul postului vacant
1.Numele si prenumele:
2.Semnétura.................

3.Data :




