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ANUNT

in temeiul dispozitiilor artIl 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.(1) lit.b) si alin.(4) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare, va instiintdm  ca
Primaria Comunei Jilava organizeazd concurs de promovare in vederea ocupdrii functiei publice
de conducere specifice vacante de Sef birou, gradul II, din cadrul Serviciului Public
Politie Locala, aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava in data 24 iunie 2021-
proba scrisd, ora 10,00 iar interviul se va sustine cu respectarea dispozitiilor art. 56 din
Hotérérea nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

Pot participa la concursul de promovare organizat in vederea ocuparii postului mai ‘
sus-mentionat numai persoanele care indeplineasc cumulativ urmatoarele conditii generale si \
specifice: |

I.Conditii generale:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile previzute la art.483 alin.(2) din 0.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, respectiv :

- sd fie numiti intr-o functie publici din clasa [; |
- sa findeplineascd conditiile minime de vechime in specialitate previzute pentru |
ocuparea functiei publice; |

- sdnu aibd o sanctiune disciplinard neradiatd in conditiile legii;




- s indeplineasca conditiile de studii, precum si conditiile specifice necesare ocupdrii
functiei publice;

- sd fie absolventi cu diplomd ai studiilor universitare de master in domeniul
administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei
publice;

- sd fi obtinut un numdr minim de credite prin participarea la programe de formare, de

perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experientd sau vizite de studiu, in conditiile |

legii, sau sa fi urmat o forma de perfectionare profesionald cu durata de minimum 30 de ore in

ultimii 3 ani de activitate .

II. Conditii specifice:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalents ;

- master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor
necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivalenta conform prevederilor art.153
alin (2) din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare;

- vechime 1n specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice: minimum 5 ani

- aviz psihologic pentru port arma si permis auto categoria B; ‘

- vechime In specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice: minimum 5 ani i

Durata normald a timpului de lucru este de 8h/zi, respectiv 40h/saptamana. |

Etapele stabilite pentru concurs sunt: selectia dosarelor, proba scrisa si probé interviu. ‘

Locatia de desfasurare a concursului de recrutare: la sediul Primériei comunei Jilava, |

sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, Judetul Ilfov. |

e Proba scrisd in data de 24 iunie 2021, ora 10,00 .

e Interviul se va sustine cu respectarea dispozitiilor art. 56 din Hotararea nr. 611/2008

pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, modificatd si completata

Mentiondm 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 de promovare in vederea ocupdrii functiei publice de conducere
specifice vacante de Sef birou, gradul II, din cadrul Serviciului Public Politie Locali,

aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava se vor depune in termen de 20 de zile de la i




data publicarii anuntului pe site-ul AN.F.P, la avizierul si pe site-ul institutiei primariei comunei
Jilava, ( www.primariajilava.ro), respectiv de la data de 17.05.2021 pana la data de 07.06.2021,
la sediul Primdriei Comunei Jilava, sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, Judetul Ilfov la
Compartimentul Resurse Umane si Formare Profesionali.

Persoand de contact pentru primirea dosarelor de concurs este doamna Vilcu Petruta cu
functia publicd 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 previzute la art. 143 din HG
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor

publici, modificatd si completata, respectiv:

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

- curriculum vitae, modelul comun european;

1

copia actului de identitate;

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

- copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, conform prevederilor art. 153
alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completarile
ulterioare;

- copia carnetului de muncd si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care sa ateste vechimea in munci si, dupi caz, in specialitatea studiilor necesare
ocuparii functiei publice;

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

- cazierul administrativ.

- dovada obtinerii numarului minim de credite prin participarea la programe de formare, de

perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experientd sau vizite de studiu, in
conditiile legii, sau a urmarii unei forme de perfectionare profesionald cu durata de

minimum 30 de ore in ultimii 3 ani de activitate




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

- aviz psihologic pentru port arma si permis auto categoria B ;

NOTA: Copiile actelor mentionate mai sus se prezintd insotite de documentele originale,
care se certificd pentru conformitate cu originalul de citre secretariatul comisiei de
concurs sau in copii legalizate, respectiv de doamna Vilcu Petruta cu functia publicd de
executie de consilier, clasa I, grad profesional superior in cadrul aparatului de specialitate

al Compartimentului Resurse Umane si Formare Profesionald, 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: primariajilava@primariajilava.ro.

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

( www.primariajilava.ro).

Precizdm ca bibliografia si fisa de post pentru functia publici de conducere specifice
vacante de Sef birou, gradul II, din cadrul Serviciului Public Politie Local, scoasi la
concursul de promovare sunt atasate ca anexe, respectiv anexa nr.1 si anexa nr.2

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

si actualizirile ulterioare.

Publicat astazi 17.05.2021, secretar comisie de concurs doamna Vilcu Petruta.
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ANEXA I
Bibliografia pentru concursul de promovare

Pe functia publicd de conducere specifici vacanta de Sef birou, gradul II, din cadrul

Serviciului Public Politie Locali, aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava;

* Constitutia Romaniei -republicata cu modificarile si completarile ulterioare;
¢ 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, alll-a, Partea a [V-
a, Partea a VI-a cu cu modificérile si completirile 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 activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
e [egea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile
si completarile ulterioare;
*HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare; ‘

, *Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu
modificdrile si completarile ulterioare;
¢ Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;
* Legea Politiei Locale nr. 155/2010 cu modificarile si completarile ulterioare;
* Regulamentul—cadru de organizare si functionare a Politiei Locale aprobat prin Hotérarea
Guvernului nr.1332/2010 cu modificarile si completarile ulterioare;
e Ordonanta Guvernului nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu
modificérile i completarile ulterioare;
e Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executirii lucririlor de constructii cu modificérile

si completarile ulterioare;




* Ordonantd de Urgentd nr. 195/2005 privind protectia mediului cu modificirile Si
completérile ulterioare;
*Legea nr. 185/2013 privind amplasarea si autorizarea mijloacelor de publicitate cy

modificarile i completirile ulterioare;

* Legea 61/1991 modificata si republicatd - lege pentru sanctionarea faptelor de incilcare a
unor norme de convietuire sociali a ordinii si linistii publice cu modificarile si completarile
ulterioare;

* Legea 333/2003 - lege privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor $i protectia
persoanelor, modificarile si completérile ulterioare

* HG 301/2012 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a 333/2003 privind
paza obiectivelor, bunurilor valorilor si protectia persoanelor, cu modificirile si
completérile ulterioare;

* Legea nr.53/2003 - Codul muncii, cu modificarile sj completarile ulterioare;

* Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 97 din 14 iulie 2005 privind evidenta, domiciliul,

resedinga si actele de identitate ale cetdfenilor romani, actualizata, cu modificarile si

completarilgylterioare.
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PRIMARIA JILAVA 7. AproPaty

SERVICIUL PUBLIC POLITIE LOCALA

Fisa postului
Nr.7

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : Sef birou, gradul II
2 Nivelul postului : functie publica de conducere specifici
3.Scopul principal al postului : organizare,conducere si control a intregii activititi a Serviciului Public

Politie Locald

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate : absolvent- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd
sau echivalenta ; Master in domeniul administratiei publice , management sau in specialitatea
studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivalentd conform prevederilor art.153
alin (2) din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

2.Perfectionari (specializari) :

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

4.Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere) :

5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare : simt de rispundere, eficacitate, seriozitate
6. Cerinte specifice : disponibilitate pentru lucru in program prelungit, rezistenta la stres;
7.Competenta manageriald (cunostinte de management, calitéi si aptitudini manageriale) :
Atributiile postului:
v’ organizeazi, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale;
intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzitor;
asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de cétre Intregul personal a prevederilor legale;

raspunde de pregétirea profesionala continui a personalului din subordine;

aprobd planurile de paza intocmite pentru obiectivele din competent;

NS N N N

studiaza si propune unitdtilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor tehnice si a




sistemelor de alarmare impotriva efractiei;

v’ analizeazd trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performantd stabiliti de
comisia locald de ordine public;

v’ asigurd informarea operativd a Consiliului Local, a structurii teritoriale corespunzitoare a
Politiei Romane, precum si a Jandarmeriei Romane despre evenimentele deosebite ce au avut loc in
cadrul activitdtii politiei locale;

v’ reprezintd Politia locald in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autorititi ale
administragiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum si cu
persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

v’ asigurd ordinea interioar si disciplina in randul personalului din subordine, avand dreptul si
propuna acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

v' propune primarului/primarului general adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

v’ asigura mdsurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor si a reclamatiilor
cetdtenilor, in conformitate cu prevederile legale;

v’ participa la audientele cu cetatenii, daci este cazul;

v' intocmeste sau aprobd aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

v' coordoneazid activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de
pastrare, in conditii de siguranta, autoturismelor, echipamentelor de protectie, apdrare si interventie,
precum si altor echipamente aflate in dotare;

v' urmdreste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de
terarhizare, repartizarea si utilizarea corespunzitoare a acestora;

v' intreprinde mésuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturii de paza
si alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari destinate serviciului de pazd si ordine;

v mentine legatura permanentd cu beneficiarii privind modul in care se desfisoard activitatea
de pazd, semnaleazd neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si propune
masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;

v’ analizeazi contributia functionarilor publici din politia locald la mentinerea ordinii si linistii
publice, la constatarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia masuri de organizare si
Imbunétatire a acesteia;

v’ organizeazi si executd controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de cétre functionarii publici din politia local;

v' organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

v’ organizeazi activitdtile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

v' indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.




v are o conduitd profesionald si morald ireprosabila si nu are voie si pretindd si /sau sd
primeascd foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v’ raspunde de pérdasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

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

v" raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aducé prejudicii institutiei;

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

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

v' desfasoara activitati in vederea arhivirii si manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

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

v' respectd normele de protectie a muncii,

v" respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

v" colaboreaza cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

v' respecta dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile Statutului functionarilor
publici;

v" indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea instituiei.

v are 0 conduitd profesionald si morald ireprosabilda si nu are voie sd pretindd si /sau sd
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

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

v raspunde de péastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal/confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

v’ se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

v raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei, 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 desfasura activitati care implica arhivarea si manevrarea documentelor la
arhiva institutiei,
v’ respectd normele de sandtate, securitate 1n muncd si normele de prevenire si stingere a
incendiilor;
v’ respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;
v respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;
v’ respectd dispozitiile R.O.F. si R.O.[;
v' respectd si implementeaza Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr,
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
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' evitd conflictele de interese si conflictele de muncé, conform legislatiei in vigoare;

vvvvvv

v  indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,

precum si Insdrcindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire : Sef birou
2.Clasa: |
3.Gradul : I
4.Vechimea in specialitate necesara : 5 ani
Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relagionald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: primar;

- superior pentru : salariatii din cadrul Serviciului Public Politie Locala;

b) Relatii functionale: cu aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava, consilierii locali si

din institutiile/serviciile de interes local;

¢) Relatii de control : potrivit Tmputernicirii/delegarii date de primarul comunei in limita




mandatului

d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia potrivit atributiilor date in competenta sa, In limita

mandatului
2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritdti si institutii publice:Prefectura Ilfov si cu alte autoritati si institutii publice potrivit

imputernicirii/delegarii date de primarul comunei in limita mandatului;

b) cu organizatii internationale:potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei

limita mandatului
¢) cu persoane juridice private: conform atributiilor prevazute in fisa postului

3. Limite de competenta: raspunde conform ROF si legislatia in vigoare cat si imputernicirii/delegarii

date de primarul comunei in limita mandatului
4. Delegarea de atributii si competenta: delegarii date de primarul comunei in limita

mandatului

Intocmit de:

1. Numele si prenumele : Matei Florin

2.Functia publicd de conducerg/: Secretar general
3LSEIMNATUTA ¢ veeeereeeeeee W e ettt e e ettt et e et e

Data intocmirii : /

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele : vacant
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3.Data :




