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ANUNT

in temeiul dispozitiilor art.Il din Legea nr.203/2020 pentru modificarea si completarea
Legii nr.55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de
Covid-19 si prevederile art.618 alin.(3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completarile ulterioare, Primdria Comunei Jilava, cu sediul in comuna Jilava,
sos.Giurgiului nr.279, Judetul IIfov organizeaza concurs de recrutare in vederea ocupdrii functiei
publice de executie vacantd de Referent, clasa IIl, grad profesional asistent, Compartimentul
Monitorul Oficial Local, aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava.

Pentru participarea la concurs candidafii trebuie sd indeplineasca conditiile generale
previzute de art. 465 alin.(1) din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completdrile ulterioare conditiile de studii si vechime in specialitate:

- studii liceale respectiv studii medii liceale finalizate cu diplomd de bacalaureat ;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 1
an
Durata normala a timpului de lucru este de 8h/zi, respectiv 40h/sdptamana.
Etapele stabiltie pentru concurs sunt: selectia dosarelor, proba scrisé si proba interviu.
Locatia de desfasurare a concursului de recrutare: la sediul Primariei comunei Jilava,
sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, Judetul Ilfov.
e Proba scrisa in data de 20 mai 2021, ora 10,00 .
e Interviul se va sustine cu respectarea dispozitiilor art. 56 din Hotarirea nr. 611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor

publici, modificata si completata




Mentionam ca in proiectul de buget de venituri si cheltuieli al comunei Jilava pe anul

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

personal.

Dosarele de concurs se vor depune in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului
pe site-ul A.N.F.P, la avizierul si pe site-ul institutiei primariei comunei Jilava,
( www.primariajilava.ro), respectiv de la data de 15.04.2021 pana la data de 04.05.2021, Ia
sediul Primariei Comunei Jilava, sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, Judetul Ilfov la
Compartimentul Resurse Umane si Formare Profesionala.

Persoana de contact pentru primirea dosarelor de concurs este doamna Vilcu Petruta cu
functia publica de executie de consilier, clasa I, grad profesional superior in cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Jilava, Compartimentul Resurse Umane si Formare
Profesionald care poate fi contactatd la numarul de telefon 021.457.01.15/int.104,
fax:0214571171, e-mail: primariajilava@primariajilava.ro.

Dosarul va contine in mod obligatoriu documentele prevazute la art. 49 din HG 61 1/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici,
modificata si completata:

- formularul de inscriere (se va pune la dispozitie de secretarul comisiei de concurs);

- curriculum vitae, modelul comun european;

- copia actului de identitate;

- copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari;

copia carnetului de munca si dupd caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada

lucrata, care sd ateste vechimea in munca si, dupé caz, in specialitatea studiilor necesare
ocuparii functiei publice;

- copia adeverintei care atesti starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

- avizul psihologic pe baza de evaluare psihologicd organizata prin intermediul unitatilor
specializate acreditate in conditiile legii ( conform Ordonanta de urgentd nr. 57/2019
privind Codul administrativ )

- cazierul judiciar;



- declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitatii de
lucrator al Securitétii sau colaborator al acesteia.
NOTA: Copiile actelor mentionate mai sus se prezintd insotite de documentele originale,
care se certificd pentru conformitate cu originalul de catre secretariatul comisiei de
concurs sau in copii legalizate, respectiv de doamna Vilcu Petruta cu functia publica de
executie de consilier, clasa 1, grad profesional superior in cadrul aparatului de specialitate
al Compartimentului Resurse Umane si Formare Profesionald, care va da si relatii
suplimentare.
Selectia dosarelor se va desfasura in perioada 05.05.2021-11.05.2021 la sediul Primariei
Jilava, sos.Giurgiului nr.279,comuna Jilava, Judetul Ilfov.
Informatii suplimentare privind organizarea concursului pot fi obtinute la tel/fax:

021.457.01.15/021.457.11.71, e-mail: primariajilava@primariajilava.ro.

Bibliografia si alte date necesare desfdsurarii concursului de recrutare, sunt afisate la
sediul institutiei si publicate pe pagina de internet a primariei comunei Jilava,

( www.primariajilava.ro).

Precizam c¢d bibliografia si fisa de post pentru functia publica de executie vacanta
mentionate mai sus, scoasd la concursul de recrutare sunt atasate ca anexe, respectiv anexa nr. |
si anexa nr.2

Noti: se studiazid actele normative mentionate la bibliografie, cu toate modificirile

si actualizarile ulterioare.

Publicat astazi 15.04.2021, secretar comisie de concurs doamna Vilcu Petruta.
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ANEXA 1
Bibliografia

Pentru functia publici de executie de Referent, clasa IIl, grad profesional asistent,
Compartimentul Monitorul Oficial Local din cadrul aparatului de specialitate al

primarului comunei Jilava;

e Constitutia Romaniei -republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

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

¢ OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ din care Partea a I-a, a Ill-a, Partea a V-
a, Partea a VI-a cu cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanfa Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activititii 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 completdrile ulterioare;

e HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informaiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionalda in administratia publica, cu

modificarile si completarile ulterioare;

ZOMAN;.
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COMPARTIMENTUL MONITORUL OFICIAL Petre Elefteric Tlie

LOCAL

Fisa postului

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: Referent, clasa III, grad profesional asistent
2.Nivelul postului : functie publica de executie
3.Scopul principal al postului: asigurd activitatea specifici domeniului monitorului oficial
local la nivelul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate: absolvent- absolvent- studii medii liceale finalizate cu diploma de
bacalaureat
2. Perfectionari (specializéri) :
3. Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi striaine (necesitate si nivel de cunoastere) : -
5. Abilitafi, calitdti 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 manageriala (cunostin{e de management, calitati §i aptitudini manageriale):-
Atributiile postului:
v’ organizarea Monitorului Oficial Local si asigurarea publicarii oriciror documente
potrivit prevederilor prezentului cod;
v’ colaboreaza cu celelalte servicii ale institutiei;
v' are o conduita profesionala si morald ireprogabild si nu are voie si pretinda si /sau si
primeascd foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;
v’ raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;
v raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter
personal si confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;

v raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod




constiincios a Indatoririlor de serviciu;

v’ se abfine de la orice faptd care ar putea si aduca prejudicii institutiei;

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

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

v are obligatia de a desfisura activitdfi care implica arhivarea si manevrarea
documentelor la arhiva institufiei;

v’ respectd normele de protectia muncii;

v respecta programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

v’ respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

v’ respecta dispozitiile R.O.F. si R.O.I;

v indeplineste si alte atribuii previzute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,
precum si insarcindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectirii prevederilor legale.

v’ respectd si implementeazd Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr.

600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice;

v respectd i 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 date;

v’ evitd conflictele de interese si conflictele de munci, conform legislatiei in vigoare;

v’ indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei

Monitorul Oficial Local se cuprinde in structura paginii de internet a fiecirei
unitafi/subdiviziuni administrativ-teritoriale, ca etichetd distinctd, in prima pagini a
meniului, In prima linie, in partea dreapta.

La activarea etichetei , MONITORUL OFICIAL LOCAL* se deschid sase subetichete:

1) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;

2) REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE, unde
se publicd Regulamentul cuprinzdnd masurile metodologice, organizatorice, termenele si
circulatia proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Regulamentul
cuprinznd masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de
dispozitii ale autoritatii executive;

3) HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE, unde se publici actele




administrative adoptate de consiliul local, de Consiliul General al Municipiului Bucuresti
sau de consiliul judetean, dupa caz, atét cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter
individual; aici se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de hotirari ale autoritatii
deliberative, precum si Registrul pentru evidenta hotararilor autorititii deliberative;

4) DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE, unde se publica actele
administrative emise de primar, de primarul general sau de presedintele consiliului
judetean, dupd caz, cu caracter normativ; aici se publicd Registrul pentru evidenta
proiectelor de dispozitii ale autoritdtii executive, precum si Registrul pentru evidenta
dispozitiilor autoritatii executive;

5) DOCUMENTE S§I INFORMATII FINANCIARE, prin care se asigura
indeplinirea obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

6) ALTE DOCUMENTE, unde se asigura:

a) publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza
actele administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu
privire la proiectele hotérarilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive,
numai in cazul celor cu caracter normativ;

¢) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza
sa fie dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

d) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu
caracter normativ;

e) publicarea minutelor in care se consemneazd, in rezumat, punctele de vedere
exprimate de participanti la o sedintd public;

f) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autorititii deliberative;

g) publicarea declaratiilor de césitorie;

h) publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. a)-g) si care, potrivit legii, fac
obiectul aducerii la cunostinta publici;

i) publicarea oricdror altor documente neprevdzute la lit.a)-h)a caror aducere la
cunostintd publicd se apreciazd de cétre autoritatile administratiei publice locale ca fiind
oportund $i necesara.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire: referent

2.Clasa : 111




3.Grad profesional: asistent
4.Vechimea in specialitate necesard :minim 1 an

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: primar;

- superior pentru : nu este cazul

b) Relatii functionale: cu aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava, consilierii
locali si din institutiile/serviciile de interes local;

¢) Relafii de control : potrivit imputernicirii/delegérii date de primarul comunei in limita
mandatului

d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia potrivit atributiilor date in competenta sa, in
limita mandatului
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritafi §i institutii publice:Prefectura Ilfov si cu alte autoritati si institutii publice

potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei in limita mandatului:

b) cu organizafii internagionale:potrivit Tmputernicirii/delegirii date de primarul comunei
in limita mandatului

¢) cu persoane juridice private: conform atributiilor previzute in fisa postului
3. Limite de competenia: rdspunde conform ROF si legislatia in vigoare cat si
imputernicirii/delegarii date de primarul comunei in limita mandatului
4. Delegarea de atribufii si competenta: delegarii date de primarul comunei in limita

mandatului

Intocmit de:
1.Numele si prenumele : Matei Florin
2.Functia publicd de gonducere : secretar general
3.Semnéturd ...... A ......
V

4.Data Intocmirii :

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului vacant
1.Numele si prenumele:
2. SeTNAULA. o ssiss50500mne

3.Data :




