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* APARATUL DE SPECIALITATE *

$oseaua Giurgiului, nr.279, Comuna Jilava, Jude! llfov
Cod de inregistrare fiscal: 442079'X

Tefefon: +40-214 57 01 '15 l Fax: +40-214 57 11 71, e-mail: primariajilava@primariajilava.ro

ANUNT

in temeiul dispoziliilor art.Il din Legea m.20312020 pentru modificarea qi completarea

Legii nr.5512020 privind unele mlsuri pentm prevenirea gi combaterea efectelor pandemiei de

Covid-19 qi prevederile art.618 alin.(3) din O.U.G. nr.5712019 privind Codul administrativ, cu

modificdrile qi completdrile ulterioare, Primdria Comunei Jilava, cu sediul in comuna Jllava,

sos.Giurgiului nr.279, Judeful Ilfov organizeazd. concurs de recrutare in vederea ocupdrii funcliei

publice de execulie vacantd de Referent, clasa III, grad profesional superior, Compartimentul

Asistenfd SocialS, aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava"

Pentru participarea la concurs candidalii trebuie sd indeplineascd condiliile generale

prevdzute de art. 465 alin.(l) din Ordonanla de urgenld m. 5712019 privind Codul administrativ,

cu modificarile qi completdrile ulterioare condiliile de studii qi vechime in specialitate:

- studii liceale respectiv studii medii liceale frnalizate cu diplomd de bacalaureat;

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

ani

Durata normald a timpului de lucru este de thlzi, respectiv 40h/sdptam6nS.

Etapele stabiltie pentru concurs sunt: seleclia dosarelor, proba scrisd qi probd interviu.

Locafia de desfiqurare a concursului de recrutare: la sediul Primdriei comunei Jilava,

so s. Giurgiului m.27 9, comuna Jilava, Judelul Ilfov.

o Proba scrisd in data de 14 aprilie 202I, ora 10,00

o Interviul se va susline cu respectarea dispoziliilor art. 56 din HotdrArea nr. 61I/2008

pentru aprobarea normelor privind organizarea gi dezvoltarea carierei func{ionarilor

pubiici, modificat[ gi completatd



Menliondm ca in proiectul de buget de venituri Ei cheltuieli al comunei Jilava pe anul

2021 au fost prevazute fonduri necesare qi suficiente pentru a acoperi aceste cheltuieli de

personal.

Dosarele de concurs se vor depune in termen de 20 de zile de la data publicdrii anunfului

pe site-ul A.N.F.P, Ia avizierul qi pe site-ul instituliei primariei comunei Jilava,

( www.primariajilava.ro), respectiv de la data de 09.03.2021 pdni la data de 29.03.2021, la

sediul Primdriei Comunei Jilava, sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, Judeful Ilfov la

Compartimentul Resurse Umane qi Formare Profesional[.

Persoand de contact pentru primirea dosarelor de concurs este doamna Vilcu Petrula cu

funclia publici de execulie de consilier, clasa I, grad profesional superior in cadrul aparatului de

specialitate al primarului comunei Jilava, Compartimentul Resurse Umane qi Formare

ProfesionalS care poate fi contactatd la numarul de telefon 02I.457.0I.I51tnt.104,

fax 02 | 4 5 7 I | 7 l, e - mai I : primari aj il av a@pr tmariaj i 1 ava. ro.

Dosarul va confine in mod obligatoriu documentele prevSzute la att.49 din HG 61 112008

pentru aprobarea normelor privind organizarea qi dezvoltarea carierei funclionarilor publici,

modificatd qi completatd:

- formularul de inscriere (se va pune la dispozi{ie de secretarul comisiei de concurs);

- curriculum vitae, modelul comun european;

- copia actului de identitate;

- copii ale diplomelor de studii, certificatelor qi altor documente care atestd ef'ectuarea unor

specializ6ri Ei perfecliondri;

- copia carnetului de muncd qi dupa caz, a adeverinlei eliberate de angajator pentru perioada

lucratd, care sd ateste vechimea in muncd qi, dupS caz, ?n specialitatea studiiior necesare

ocupdrii funcf iei publice ;

- copia adeverin{ei care atesti starea de sindtate corespunzdtoare, eliberatd cu cel mult 6

luni anterior derul5rii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului;

- avizul psihologic pe baz* de evaluare psihologici organizatd prin intermediul unitalilor

specializate acreditate ?n condiliile legii ( conform Ordonanla de urgenld nr. 57/2019

privind Codul administrativ )

cazieruljudiciar;



- declara{ia pe propria rispundere sau adeverinfa care sd ateste calitatea sau lipsa calitafi de

lucrdtor al Securitdlii sau colaborator al acesteia.

NOTA: Copiile actelor menlionate mai sus se prezintd insolite de documentele originale,

care se certificd pentru conformitate cu originalul de cStre secretariatul comisiei de

concurs sau in copii legalizate, respectiv de doamna Vilcu Petruja cu funclia publicd de

execulie de consilier, clasa I, grad profesional superior in cadrul aparatului de specialitate

al Compartimentului Resurse Umane si Formare Profesionald, care va da si relafii

suplimentare.

Informa{ii suplimentare privind organizarca concursului pot fi oblinute lateUfax:

021.457 .01.151021.457 .11.7l, e-mail: primariajilava(@primariajilava.ro.

Bibliografra gi alte date necesare desfdqurarii concursului de recrutare, sunt afigate la

sediul instituliei qi publicate pe pagina de internet a primdriei comunei Jilava,

( www. pri mari aj i lava. ro).

Prccizdm cd bibliografia qi figa de post prentru funclia public5 de execufie vacantd

mentionate mai sus, scoasd la concursul de recrutare sunt ataqate ca anexe, respectiv anexa nr.l

qi anexa nr.2

Noti: se studiazl actele normative men{ionate la bitrliografie, cu toate modificirile

qi actualizirile ulterioare.

Publicat astazi 09.03.202I, secretar comisie de concurs doamna Vilcu Petrufa.
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Pentru funcfia publici de execu{ie
Compartimentul Asisten{6 Sociali
comunei Jilava;

ELEFTE

Serviciul Admi re Patrimoniu
Bogdan Cristi ate - $ef Serviciu

ANEXA
Bibliografia

de Referent, clasa III, grad profesional superior,
din cadrurl aparatului de specialitate al primarului

metodologice de aplicare a Legii nr.
de interes public, cu modificdrile gi

Compartimentul Resurse Umane
qi Formare Profesionali

Petrula Vilcu- consilier superior

r Constitutia Rom6niei -republicat[ cu modific[rile gi completirile ulterioare;
oOrdonanta Guvernului nr.13712000 privind prevenirea qi sanc{ionarea tuturor formelor
de discriminare cu modificXrile qi completdrile ulterioare;
r OUC nr.5712019 privind Codul Administrativ din care Partea a[-a, a III-a, Partea a IV-
a, Partea a VI-a cu cu modific6rile qi completdrile ulterioare;
rlegea nr.2A2D002 privind egalitatea de ganse qi de tratament intre femei gi barba{i,
repub I icat6, cu mod ifi c6rile Ei completdrile ultrerioare;

rOrdonanfa Cuvernului nt.2712002 privind reglementarea activitE{ii de solutionare a

petitiilor, cu modificbrile gi completbrile ulterioare;
r Legea nr. 544120A1 privind liberul acces la informaliile de interes public, cu modificdrile
qi complet6rile ulterioare;
e HG nr. 12312002 pentru aprobarea Normelor
544nAU privind liberul aoces la informafiile
compietdrile u lterioare;
r Legea nr, 5212003 privirrrd transparen{a decizionald in administra{ia publicd, cu

modificdri le qi complethrile ulterioare;
o Legea 27212004 privind protectia si promorrarea drepturilor copilului, cu modificdrile qi

comp letiri le ulterioare;

" Legea asistentei sociale nr 29212011, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
r Legea 448120A6 privind protectia gi promorrarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu

letirile ulterioare:
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PRIMARIA COMUNEI JILAVA

APARATUL DE SPECIAN.ITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI JILAVA

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIA]LA

\
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Fiqa postului

Informa{ii generale privind postml

l.Denumirea postului Referent, clasa III, grad profesional superior

2.Nivelul postului : func{ie publicd de execufie

3.Scopul principal al postului: asiguri activitatea specificd domeniului de asistenld socialS la

nivelul Aparatului de specialitate aI Primarului Comunei Jilava

Condifii specifice pentru ocuparea postului

l.Studii de specialitate: absolvent- studii medii liceale finalizate cu diplomd de bacalaureat

2. Perfectiondri (specializitri) :

3. Cunogtinfe de operarelprogramare pe calculator (necesitate qi nivel):

4. Limbi strdine (necesitate qi nivel de cunoaqtere) : -

5. Abilitdti, calitdli qi aptitudini necesare : sim! de rdspundere, eficacitate, seriozitate

6. Cerinte specifice : delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite

condilii, rezistenJd la stres.

7. Competenla manageriald (cunogtinte de manag;ement, calitdli qi aptitudini manageriale):-

Atribu{iile postului:

Atribu{ii in materie de Asisten{i Sociall:

/ spnjind activitatea in dorneniul asistenlei sociale, protecJiei familiei qi a drepturilor

copilului, prevenirii qi combaterii violenfei in familie;

/ sprijind activitatea de prevenire a separdrii copilului de pdrinlii sdi precum qi cea de

admitere a adultului in institulii sau servicii, desfrqurate la nivelul serviciilor publice de

asisten{d social6;

{ acordd asistenta tehnicd necesard pentru crearea qi fomarea structurilor comunitare

consultative ca formd de sprijin in activitatea de asistenfd sociald gi proteclia copilului;

{ evalueazd gi pregdte$te persoane identifiicate de serviciul public local de asisten{d



social6, care pot deveni asistenli personali ai persoanei cu handicap, qi supravegheazlt

activitatea acestor asistenli ;

/ colaboreazd cu organizaltile neguvernamentale care desfbqoard activitS{i ?n domeniul

asisten{ei sociale, protecfiei familiei qi a drepturilor copilului, prevenirii qi combaterii

violen{ei in familie sau cu operatori economici pnin incheierea de convenfii de colaborare cu

aceqtia;

/ dezvoltd parteneriate gi colaboreazd, cu organizalii neguvernamentale gi cu alli

reprezentanli ai societdfii civile in vederea acor<ldrii gi diversificdrii serviciilor sociale qi a

serviciilor destinate protecfiei familiei qi a copilului, prevenirii qi combaterii violen{ei in

familie, in funclie de nevoile comunitSlii locale;

r' colaboreazd pe bazd, de protocoale sau conven{ii cu structurile specializate din

municipiul Bucureqti, precum qi cu alte institufii publice de pe raza Comunei Jilava, in

vederea indeplinirii atribu{iilor ce ii revin, conforrn legii;
y' asigur6, Ia cerere, consultanid de special.itate gratuitd privind acordarea serviciilor,

misurilor gi prestaliilor de asistentd social[ in clomeniul protecfiei familiei gi a drepturilor

copilului; colaboreazd cu alte institulii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la

aceste servicii;

r' propune Primarului qi Consiliului Local al Comunei Jilava cofinan{area institu{iilor

publice de asistenld social6, precum qi a servir:iilor pentru protecfia copilului, serviciilor

destinate sprijinirii familiei, prevenirii qi combater:ii violenlei in familie;

/ prezintd anual sau la solicitarea consiliului local, rapoarte de evaluare a activitdJilor

desfrgurate;

/ asigurd acordarea qi plata drepturilor cuvenite, potrivit legii, persoanelor cu handicap;

r' spnjina qi dezvolti un sistem de informare qi de consultanld accesibil persoanelor

singure, persoanelor v6rstnice, persoanelor cu handicap, victimelor violenlei in familie gi

oricdror persoane aflate in nevoie, precum qi familiilor acestora, in vederea exercit[rii tuturor

drepturilor prevf,zute de actele normative in vigoare;

/ actioneazd, pentru promovarea alternativelor de tip familial la proteclia

institulionalizatd. a persoanelor in nevoie, inclusiv ingrijirea la domiciliu;

/ organizeazd, activitatea de selectare gi an1;ajare a personalului din aparatul propriu qi

instituliile/serviciile din subordine, de evaluare periodicl gi de formare continud a acestuia;

/ asigurd serviciile administrative qi de secretariat ale comisiei pentru protec{ia

copilului, respectiv ale comisiei de expertizd.med'lcald a persoanelor adulte cu handicap;



{ rcalizeazd la nivel local baza de date pr:ivind copiii aflali in sistemul de protecfie

speciald, copiii gi familiile aflate in situa{ie de risc,, precum qi a cazurilor de violen!6 in familie

qi raporteazS trimestrial aceste date Ministerului din domeniul de specialitate;

/ asigurd continuitatea activitillii in zilele de repaus sdptdm6nal, de s5.rbitori legale qi in

celelalte zlle,in care, conform reglementdrilor in,,zigoare, nu se lucreaz6;

r' indeplineqte orice allte atribu]ii prevdzttte in acte normative sau stabilite prin hotdrdri

ale Consiliului Local al Comunei Jilava.

/ urmdre$te asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor, planurilor qi

programelor de dezvoltare aprobate;

r' rdspunde de intocmirea gi gestionarea unei. baze de date reale qi actualizate, inclusiv in

format electronic, in cadrul compartimentului.

/ elaboreazi, in concordanld cu strategiile na{ionale qi nevoile locale identificate,

strategia local6 de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu qi lung, dupd consultarea

fumizorilor publici qi privali, a asociatiilor profesionale qi a organizatiilor reprezentative ale

beneficiarilor qi rdspund de aplicarea acesteia;

/ in urma consultdrii furnizorilor publici qi priva{i, a asocia{iilor profesionale qi a

oryanizalirlor reprezentative ale beneficiarilor elaboreazl. planurile anuale de ac{iune privind

serviciile sociale administrate qi f,rnanlate din bugetul Consiliului Local al Comunei Jilava,

care cuprind date detaliate privind num5rul qi categoriile de beneficiari, serviciile sociale

existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiinfate, programul de contractare a

serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat qi sursele de finanfare;

/ initiazl, coordoneazd qi aplicd mdsurile de prevenire qi combatere a situaliilor de

marginalizare gi excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitdli;

/ identificd familiile qi persoanele aflate ?n <iificultate, precum qi cauzele care au generat

situaJiile de risc de excluziune socialS;

/ rcalizeazd atribuiiile prevdzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

/ propune incheierea, in condiliile legii, cle contracte de parteneriat public-public qi

public- privat pentru sprijinirea financiar6 gi tehnica a autoritdlilor administra{iei publice

locale de la nivelul judetului, pentru suslinerea dezvoltdrii serviciilor sociale;

/ propun infiinlarea serviciilor sociale de interes local;

/ colecteazd, prelucreazd Si administreazd datele qi informaliile privind beneficiarii,

furnizorii publici qi privali qi serviciile administraie de acegtia;

/ monitorizeazd gi evalueazd serviciile sociaLle;



{ elaborcazd qi implementeazd proiecte cu finan{are na{ionald gi intema{ionald in

domeniul serviciilor sociale;

/ participd la elaborarea proiectul de buget anual pentru suslinerea serviciilor sociale ?n

conformitate cu planul anual de acjiune qi asigurd finanfarea/cofinanfarea acestora;

/ asigurd informarea qi consilierea beneficiarilor, precum qi informarea populafiei

privind drepturile sociale qi serviciile sociale disponibile;

/ futnizeazf,, administreazd sau, dupd caz, conttacteazd serviciile sociale adresate

copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitdli, persoanelor vdrstnice, precum qi tuturor

categoriilor de beneficiari prevdzute de lege, fiind responsabile de calitatea serviciilor

prestate;

r' planificd qi rcalizeazd activitdlile de inforrnare, formare qi indrumare metodologicd, in

vederea creqterii performanfei personalului care administreazd qi acordd servicii sociale;

y' colaboreazd permanent cu organrzalile societi{ii civile care reprezint[ interesele

tt*'::";"::::;l::""T,H 
activitafre specince contracr'rii servicilor sociale acordate

de furnizorii publici qi privali;

/ propune incheierea, in condiliile legii de contracte qi conven{ii de parteneriat, contracte

de finanlare, contracte de subven{ionare pentru infiin}area, administrarea, finan{area gi

cofinan{area de servicii sociale;

/ monitorizeazd,financiar qi tehnic contractele din domeniul de specialitate;

Atribu{ii in domeniul protec{iei copilului:
/ monitorizeazd, qi analizeazd. situaJia copiilor din Comuna Jilava, respectarea gi

rcalizarea drepturilor 1or, asigurd centralizarea qi sintetizarca acestor date qi informatii;

r' identificd copii aflafi in dificultate, elaboreazd documentafia pentru stabilirea

mlsurilor speciale de proteofie a acestora qi sus{ine in fa{a organelor competente mdsurile de

proteciie propuse;

/ rcalizeazd qi sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

/ actioneazd pentru clarificarea situaliei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea

naqterii acestuia, in vederea identificSrii unor solulii cu caracter permanent pentru protecfia

copilului;

/ identifici, evalueazd, qi acordd sprijin naaterial qi financiar familiilor cu copii in

intrelinere, aflate in situalie de dificultate, asigurdL consilierea qi informarea familiilor cu copii

in intrelinere asupra drepturilor gi obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra

serviciilor disponibile pe plan judefean, asupra instituliilor speciale;



/ intocmeqte anchete sociale la cererea Poliliei privind minorii care au comis fapte

penale;

/ asigurd qi urmdreqte aplicarea mf,surilor educative stabilite de organele competente

pentru copilul care a sdvArgit o faptd prevdnftd, de legea penalS, dar care nu rd.spunde penal;

{ asigrtrd qi urmdreqte aplicarea mdsurilor de prevenire gi combatere a consumului de

alcool qi droguri, precum gi a comportamentului delicvent;

{ realizeaz\. parteneriate qi colaboreazd cu organiza[llle neguvemamentale qi cu

reprezentanlii societd{ii civile in vederea dezvoltdrii qi suslinerii mdsurilor de proteciie a

copilului;

/ asigurdrelalionarea cu diverse servicii specializate;

/ sprrjina accesul in instituliile de asistenfd socialS destinate copilului sau mamei gi

copilului;

/ ?ntocmeqte dosarele pentru acordarea alocaliei de stat qi le inainteazd AJPIS Ilfov,

pentru plata acestora;

/ intocmegte qi fine evidenta dosarelor pentru acordarea alocatiei pentru suslinerea

familiei qi le inainteazS AJPIS Ilfov, pentru plata acestora;

{ efectueazd anchete sociale, la cererea instanfelor judecitoregti, in cauze care au ca

obiect: divorful intre soli cu copii minori, stabilirea domiciliului copilului minor la unul dintre

pdrin{i, reincredinfarea copilului unuia dintre pdrin}i, alte cauze pentru care legea prevede

ascultarea Autoritatii Tutelare;

/ intocmeqte rapoarte de vtzitd. in urma efectudrii vizitei la domiciliul persoanei cu

handicap, care beneficiazd de asistent personal;

{ asigurd realizarea altor activitdli in domeniul protecfiei copilului, in conformitate cu

responsabilitS{ile ce ii revin conform legisla}iei in vigoare.

Atribu{ii in domeniul prottecfiei persoanelor adulte.
/ ?ntocmegte dosarele pentru acordarea indemnizaliei pentru creqterea copilului qi le

?nainteazd AJPIS Ilfov, pentru plata acestora;

/ intocmeqte gi line evidenla dosarelor pentru acordarea ajutorului social qi le inainteazd

AJPIS llfov, pentru plata acestora;

/ identificd situa{iile de risc qi stabileqte mdsuri de preven}ie qi de reinserlie a

persoanelor in mediul familial natural qi in comunitate;

/ elaboreazS planurile individualizate privind misurile de asisten!5 socialS pentru

prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusive intervenliei focalizate pentru

consumatorii de droguri, de alcool, precum gi pentru persoanele cu probleme psihosociale;



/ asigurd gratuit consultan{d de specialitate in domeniul asistenlei sociale, colaboreazd,

cu alte institufii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la drepturi de asisten!6

sociald;

/ organizeazd qi rdspunde de plasarea persoanei intr-o institu{ie de asisten{d sociald qi

faclliteazd" accesul acesteia in alte institulii specializate (spitale, institulii de recuperare);

{ evalueazd qi monitorizeazd, aplicarea mdsurilor de asistenfd sociald de care benefrciazd

persoana, precum gi respectarea drepturilor acesteia;

/ asigurd consiliere qi informa{ii privind problematica sociald (probleme familiale,

profesionale, psihologice, de locuintd, de ordin financiar, etc.);

/ asigurd prin instrumente qi activitdli specifice asistenlei sociale prevenirea qi

combaterea situaliilor care implicd risc crescut de marginalizare qi excludere social5, cu

prioritate a situa{iilor de urgen!6;

/ asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institulii cu responsabilitati in

domeniul protectiei sociale;

{ realizeazd evidenla beneficiarilor de mdsuri de asisten!5 sociald;

{ dezvoltd, parteneriate qi colaborcazS cu organiza}ii neguvernamentale qi cu alli

reprezentanli ai societdlii civile in vederea acorddrii qi diversificdrii serviciilor sociale in

funclie de realitdlile locale pentru persoanele cu handicap gi persoanele v6rstnice;

r' colaboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltdrii

de programe de asistenfd sociald de interes local;

r' intocmeqte anchete sociale pentru incadrarea persoanelor in grad de handicap;

r' intocmeqte referatul pentru acordare sau neacordare, dupd caz, alutorului social,

alocaliei pentru susfinerea familiei, ajutorului pentru incdlzirea locuinlei;

r' intocmeqte dosarele cu privire la acordarea ajutorului pentru incdlzbea locuin{ei;

/ urmdre$te qi verificd, in funclie de schimbdrile survenite in familia soiicitantului,

menlinerea acord5rii ajutorului social, aloca{iei pentru susfinerea familiei, ajutorului pentru

inc5'lzirea locuinlei;

/ intocmeqte fiqa de calcul privind acordarea ajutorului social;

/ intocmeqte anchetele sociale in vederea acorddrii ajutoarelor de urgenfd, familiilor sau

persoanelor singure, aflate in situalii de necesitate datoritf, calamitSlilor naturale, incendiilor gi

accidentelor, precum qi altor situafii deosebite;

/ fundametteazdpropunerea de buget pentm finanlarea mdsurilor de asistenld social6;

{ asigurd documentafia necesard promovdrii injustilie a ac}iunilor de punere sub



interdicJie a persoanelor cu alienalie sau debilitate mintalS;

/ solutioneazd cererile, scrisorile gi petiliile primite de la persoanele frzice, de la

persoane juridice qi de la alte compartimente din cadrul primdriei referitoare la domeniul sdu

de activitate;

y' intocmeqte rapoartele gi documentalia ce stau la baza proiectelor de hot6rdri din

domeniul sau de activitate, ce urmeazd a fi inscrise pe ordinea de zi a qedinlelor ordinare ale

Consiliului Local Jilava:

{ participd la qedinlele comisiilor de specialitate gi ale consiliului local, c6nd se dezbat

probleme din domeniul sau de activitate qi pune la dispozilia consilierilor materialele

solicitate in scopul promovdrii unor proiecte de hotdrAri sau in cadrul gedinfelor;

r' trimestrial,prezintd rapoarte conducerii Primdriei gi consiliului local privind modul de

ducere la indeplinire a hotSrdrilor Consiliului Local gi dispoziliilor Primarului, ce le-au fost

comunicate pentru a fi puse in aplicare;

/ arc o conduitd profesionalS qi morald ireprogabil5 qi nu are voie sd pretindd qi /sau sd

primeascd foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

/ rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine qi in mod

congtiincios a indatoririlor de serviciu;

/ r6spunde de pdstrarea secretului de serviciu, precum qi de pSstrarea secretului datelor

qi al informaliilor cu caracter personal/confiden{ial delinute sau la care are acces ca uffnare a

executdrii atribu{iilor de serviciu;

/ se abtine de la orice fapt6, care ar putea sd aducd prejudicii instituliei;

/ rdspunde de rcalizarea la timp qi intocmai a atribuliilor ce-i revin potrivit legii,

programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea instituliei, gi de raportarea

asupra modului de realizare a acestora;

/ rdspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupd caz, pentru neindeplinirea

sarcinilor ce ii revin sau pentru nerespectarea legislaJiei in vigoare;

/ are obligatia de a desfbqurd activitAti care implica arhivarea qi manevrarea

documentelor la arhiva institufiei;

/ respectd normele de sdndtate, securitate in muncd qi normele de prevenire qi stingere a

incendiilor;

/ respectd programul de lucru stabilit de conducerea institu{iei;

/ respectS circuitul documentelor qi a procedurilor de lucru;

/ respectd dispoziliile R.O.F. qi R.O.I;



'/ respectd qi implementeazl, Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr.

60012018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitAtrilor publice;

'/ respectd Ei aplica prevederile Regulamentului nr.67912016 privind proteclia

persoanelor ftzice in ceea ce priveqte prelucrarea datelor cu caracter personal qi

privind libera circulafie a acestor date;

,/ evitd conflictele de interese qi conflictele de munc5, conform legislaliei in vigoare;

,/ se completeazd,figa de post cu anexa privind responsabilitati in domeniul securitdlii gi

sdndtSlii in muncd qi apdrare impotriva incendiilor;

r' indeplinegte qi alte atribulh prevdzute de lege sau repartizate de conducerea institufiei,

precum Ei insirciniri date de qefii ierarhici sub rezerva respectdrii prevederilor legale.

Identificarea func{iei publice corespunzitoare postului

l.Denumire referent

2.Clasa: III

3.Grad profesional: superior

4.Vechimea in specialitate necesard : minim 7 ani

Sfera rela{ional5 a titularului postului

1. Sfera rela{ionald intem6:

a) Relafii ierarhice:

- subordon at fa!d. de: primar;

- superior pentru : nu este cazul

b) Relalii funclionale: cu aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava, consilierii

locali qi din instituliile/serviciile de interes local;

c) Relalii de control : potrivit imputernicirii/delegdrii date de primarul comunei in limita

mandatului

d) Relalii de reprezentare: teprezintd institulia potrivit atribuliilor date in competenla sa, in

limita mandatului

2. Sfera relafionald externS:

a) cu autoritSli qi institulii publice:Prefectura Ilfov ;i cu alte autoritAli Ei institufii publice

potrivit imputernicirii/delegirii date de primarul comunei in limita mandatului;

b) cu organizalii internaJionale:potrivit imputernicirii/delegdrii date de primarul comunei

in limita mandatului

c) cu persoane juridice private: conform atribuliilor previzute in fiqa postului



3. Limite de competen![: rS.spunde conform ROF qi legislaJia in vigoare cdt gi

imputernicirii/delegSrii date de primarul comunei in limita mandatului

4. Delegarea de atributii qi competenld: delegdrii date de primarul comunei in limita

mandatului

Intocmit de:

l.Numele gi prenumele :Matei Florin

2.Funcfia publicd de cpnducere : Secretar general
II

3.Semndturd,.... 11\/
4.Dataintocmirii: I

Luatla cunoqtinld de cdtre ocupantul postului vacant

1 .Numele qi prenumele:..............

2.Semndtura.................

3.Data:


