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ANUNT

In temeiul dispozitiilor art.IT 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
modificarile si completarile ulterioare, Primaria Comunei Jilava, cu sediul in comuna Jilava,
so0s.Giurgiului nr.279, Judetul Ilfov organizeaza concurs de recrutare in data de 14.06.2022 proba
scrisd, pentru ocuparea pe perioada nedeterminatd a unei functii publice de executie vacante de
Consilier, clasa I, grald profesional debutant, la Compartimentul Monitorizare si Control
Servicii Publice, Biroul Dezvoltare Durabila, aparatul de specialitate al primarului comunei
Jilava( ID post 534125).

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

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd ;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: nu este cazul;
Durata normala a timpului de lucru este de 8h/zi, respectiv 40h/sdptamana.
Etapele stabiltie pentru concurs sunt: selectia dosarelor, proba scrisa si proba interviu.
Locatia de desfasurare a concursului de recrutare: la sediul Primariei comunei Jilava,
s0s.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, Judetul Ilfov.

e Proba scrisd in data de 14 iunie 2022, ora 11,00.




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, modificata si completata
Mentionam cd in bugetul comunei Jilava pe anul 2022 au fost aprobate 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 AN.F.P, la avizierul si pe site-ul institutiei primariei comunei Jilava,
( www.primariajilava.ro), respectiv de la data de 11.05.2022 pani la data de 30.05.2022, la
sediul Primériei 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 Vileu 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 prevazute la art. 49 din HG 611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici,

modificatd 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 atestd efectuarea unor
specializdri si perfectiondri;

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

- copia adeverintei care atestd starea de sanatate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

- avizul psihologic pe baza de evaluare psihologicid organizata prin intermediul unititilor

specializate acreditate in conditiile legii ( conform Ordonantei de urgentd nr. 57/2019

privind Codul administrativ )



- cazierul judiciar;

- declarafia pe propria raspundere sau adeverinta care s ateste calitatea sau lipsa calititii de
lucrator al Securititii sau colaborator al acesteia.
NOTA: Copiile actelor mentionate mai sus se prezintd Tnsotite de documentele originale,
care se certificd pentru conformitate cu originalul de citre secretariatul comisiei de
concurs sau in copii legalizate, respectiv de doamna Vileu Petruta cu functia publici 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/tematica si alte date necesare desfasurarii concursului de recrutare, sunt
afisate la sediul institutiei si publicate pe pagina de internet a primdriei comunei Jilava,

( www.primariajilava.ro).

Precizdm cd bibliografia si fisa de post pentru functia publicd de executie vacanti
mentionate mai sus, scoasd la concursul de recrutare sunt atasate ca anexe, respectiv anexa nr.1
sl anexa nr.2

Notia: se studiazii actele normative mentionate la bibliografie/tematica, cu toate
modificarile si actualizarile ulterioare.

Publicat astazi 11.05.2022, secretar comisie de concurs doamna Vilcu Petruta.

PRIMAR , - -
ELEFTERIE ILIE PET K

f; /
Blrou Buget, Flnant/e; Contabilitate
Mihai Palici- Sethro&&

i"?" N

Compartimentul Resurse Umane
si Formare Profesionala
Petruta Vilcu- consilier superior



ANEXA 4.

Bibliografia / Tematica :

Pentru functia publicd de executie de Consilier, clasa I, grad profesional debutant,
Compartimentul Monitorizare si Control Servicii Publice, Biroul Dezvoltare Durabili

C

v" Constitutia Romaniei -republicata cu modificirile si completirile ulterioare;

v" Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare cu modificarile si completirile ulterioare;

v" Titlul 1 si Titlul 2 ale Partii a VI-a OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

v" Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completérile ulterioare;

v" HG nr. 123/2002 pentru aprobarca Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

v" OG nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

v" Legea nr. 101/2006 —Legea serviciului de salubrizare a localititilor cu modificarile si
completdrile ulterioare;

v' Legea nr.24/2007 privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi din intravilanul
localitatilor, cu modificérile si completarile ulterioare;

v HG nr.343/2017 pentru modificarea HG nr.273/1994 privind aprobarea Regulamentului de
receptiec a lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora cu modificarile si
completarile ulterioare;

v' Legea nr.51/2006- Legea serviciilor comunitare de utilitati publice cu modificarile si
completarile ulterioare;

v" Oug nr.109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice cu modificarile si
completdrile ulterioare;
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PRIMARIA COMUNEI JILAVA

APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI JILAVA

tre Elefteri

BIROUL DEZVOLTARE DURABILA
COMPARTIMENTUL MONITORIZARE SI
CONTROL SERVICII PUBLICE

Fisa postului

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: Consilier, clasa I, grad profesional debutant
2.Nivelul postului : functie publicd de executie
3.Scopul principal al postului: asigurd activitatea specificd domeniului monitorizare si control

servicii publice la nivelul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate: absolvent- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de
licentd sau echivalenta
2. Perfectiondri (specializri) :
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere) : -
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare : simt de raspundere, eficacitate, seriozitate
6. Cerinte specifice : delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii, rezistenta la stres.
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):-
Atributiile postului:
v" monitorizeazi si verificd toate activititile serviciilor de utilitate publica;
v" intocmeste programul prestatiilor de servicii privind amenajérile si intrefinerea
spatiilor verzi, precum si intretinerea si salubrizarea stradald;
v" Asigurd controlul serviciului public de Intretinerea si salubrizarea stradali, amenajare,
intretinere si exploatare a spatiilor verzi, activitati de doborat si toaletat arbori pe domeniul
public din locurile de joacd parcuri, scuaruri, aliniamente stradale precum si altele amenajate

pe domeniul public al comunei Jilava, cuprinse in Contractul de Delegare si care sunt in




responsabilitatea acestora, de a executa prestatia cu respectarea prevederilor legale si
normelor in vigoare in aceste domenii

v' Verificd gradul de asigurare a intretinerii vegetatiei ierboase si arboricole prin
irigare/udare, salubrizare si aplicarea tratamentului/ingrasamantului, aferente spatiilor verzi
din parcuri, scuaruri, aliniamente stradale, precum si din spatiile verzi aferente zonelor de
blocuri rezidentiale

v Monitorizeazd si verificd respectarea programului stabilit in comandd de lucru a
intervalelor de treceri pentu cosire vegetatiei ierboase, starea de vegetatie a arbustilor ce
constituie perdelele vegetale, starea de intretinere pentru aliniamente de gard viu si necesitati
de 1inlocuire/completare/tdieri sau de intretinere a acestuia, necesitatea interventiilor de
toaletare la arbori sau de tiiere in cazul unor arbori uscati care prezintd risc pentru populatie,
cladiri, autovehicule, retele aeriene de alimentare cu utilititi sau de asigurare a iluminatului
public etc.).

v Intocmeste propuneri pentru extinderea suprafetei de spatii verzi precum si pentru
modernizarea si reamenanjarea zonelor verzi.

v Intocmeste propuneri pentru imbundtdtirea activitdtii de intretinere a parcurilor si
spatiilor verzi

v’ Verificd in teren si consemneazd deficientele constatate, propune modalitdfile de
realizare a lucririlor de refacere/reamenajare a domeniului public

v Intocmeste programele de lucréri lunare pentru activitatea de amenajare, intretinere si
extindere a spatiilor verzi, pentru activitatea de doborat arbori.

v' Verificd in teren amplasamentele si stabileste, prin programe si comenzi de lucru,
lucrarile ce urmeazi a fi efectuate in functie de sezonul de vegetatie.

v Urmdreste zilnic activitatea de intretinere, exploatare, amenajare spatii verzi, pe baza
programelor intocmite.

v' Realizeazi receptia lucrdrilor executate conform contractului cu privire la intretinere,
exploatare, amenajare spatii verzi, doborat arbori, urmarind calitatea, cantitatea §i respectarea
documentatiilor prezentate si aprobate.

v Urmireste lucrdrile executate conform prevederilor contractuale incheiate pentru
achizitii de produse si/sau lucrari legate de domeniile de competenta.

v Monitorizeazi gradul de indeplinire a indicatorilor de performantd de citre operatorul
ciruia i-au fost delegate serviciile publice de amenajare, intretinere si exploatare a spatiilor

verzi.




v' Inventariazd/evalueazi starea fiziologica a arborilor de pe aliniamentele stradale, alte
spafii verzi i categorii de terenuri din cartiere de blocuri sau zone rezidentiale pe terenuri
apartindnd domeniului public.

v' Asigurd evaluarea i autorizarea necesitatii lucrdrilor, precum si transmiterea
comenzilor/ordinului de incepere a lucrdrilor cu privire la aliniamentele de arbori de pe
domeniul public al comunei Jilava, pentru lucrari de toaletare si doborére arbori, asigurand
conservarea fondului arboricol existent si prevenirea unor situatii accidentale cu potential
negativ asupra persoanelor fizice, bunurilor mobile si imobile ale persoanelor fizice si juridice
pe teritoriul comunei Jilava

v’ gestioneazd si actualizeazi impreund cu compartimentul Urbanism si Amenajare
Teritoriald Registrul Spatiilor Verzi din comuna Jilava, conform prevederilor legale in vigoare
cu privire la atributiile administratiei locale in acest domeniu. Intocmeste raportarile solicitate
de autoritatile competente in domeniu.

v In caz de necesitate solicitd sprijin In baza contractului, societatii care asigurd
remedierea deficientelor constatate, privind instalatiile realizate pentru irigarea/udarea
spatiilor verzi (parcuri,scuaruri,aliniamente verzi,alte zone verzi dotate cu acest tip de
instalatii)

v" Participd la dezbaterile publice pentru domeniul siu de competenta

v" rezolva cu celeritate sesizérile cetafenilor aferente domeniului de activitate, redacteaza
si transmite rdspunsurile la sesizdrile petentilor, rdspunde de solutionarea, in termenul
prevdzut de legislatia in vigoare privind regimul petitiilor si respectiv accesul liber la
informatii publice si raspunde potrivit prevederilor legale in cazul nerespectarii termenelor de
raspuns prevazute in legislatia specifica.

v Intocmeste si propune spre aprobare programul de activitii pe domeniul public
privind spatiile verzi (intretinere, plantdri pomi, plantari flori, program toaletari, defrisiri,
uddri, cosiri, inclusiv solicitdri de avize, precum si alte activitati specifice spatiilor verzi,
dotarea si intretinerea cu mobilier urban);

v' stabileste necesarul de material dendrologic (gazon, flori, pomi, etc) si necesarul de
material urban (béanci, cosuri, gardulete metalice, etc.);

v' in baza contractelor in vigoare pentru prestare se intocmeste comanda si
monitorizeazd lucrdrile ce fac obiectul comenzii, privind intretinerea spatiilor verzi si a
mobilierului urban;

v' controleaza si verificd, prin actiuni programate sau inopinat, zilnic, prestatia




intretinere spatii verzi si mobilier urban, consemneaza in scris, impreund cu reprezentantii
prestatorului, rezultatele controlului;

V' intocmeste rapoarte sdptdimanale si lunare privind rezultatele activititii prestatorului,
rezultatele monitorizarii activitdtilor (centralizatoarele) sunt prezentate conducerii pentru a fi
semnate, iar dupad semnare sunt transmise prestatorului pentru a emite facturile prestatiilor;
informeazd periodic sau la cerere, conducerea Primariei, asupra situatiei constatate cu ocazia
controalelor;

v' colaboreazd cu toate compartimentele de specialitate ale Primariei Comunei Jilava, cu
institutiile publice de interes local si cu agentiile teritoriale de protectia mediului sau alte
organe specializate, in vederea rezolvérii cat mai rapide a problemelor aferente domeniului de
activitate;

v' participd la actiuni de control comune cu alte organisme abilitate (Politia Locald
Comuna Jilava, Jandarmerie, Inspectoratul de Politie Sanitard si Medicind Preventiva, Agentia
pentru Protectia Mediului, etc.);

v verifica si solutioneazi sesizdrile cetédtenilor, asociatiilor de proprietari si agentilor
economici, in limita competentelor.

v’ participa la inventarierea bunurilor ce alcdtuiesc domeniul public si privat al Comunei
Jilava, ori de céte ori este necesar;

v furnizeazd informatii privind regimul juridic, situatia juridicd, dupa caz, al unor
bunuri la solicitarea institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice, conform evidentelor
detinute, conform actelor normative.

v' comunicd compartimentului de specialitate toate datele necesare ca urmare a
modificarilor survenite in structura sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate in fisele
contabile ale bunurilor;

v" Intocmeste si fundamenteazd proiectele de Hotarari ale Consiliului Local al Comunei
Jilava, In domeniul sdu de activitate;

v administreaza parcurile de pe raza Comunei Jilava;

v" verificd permanent starea locurilor de joacd, din parcurile aflate in administrarea
Consiliului Local al Comunei Jilava, depistdnd si asigurdnd remedierea de urgentd a
eventualelor defecte constatate;

v" planificd lucrédrile de reparatii si intretinere, propune amenajarea de noi spatii de
joaca, zone de agrement si asigurd intocmirea documentatiilor necesare investitiilor noi;

v" intocmeste procese verbale de constatare atunci cand depisteaza distrugeri ca urmare




a vandalizdrilor sau folosirii necorespunzatoare a spatiilor;

v efectueazd, atunci cand exploatarea echipamentelor de agrement impune acest lucru,
brangamentele necesare in conformitate cu legislatia aplicabila in vigoare;

v' tine evidenta echipamentelor pentru agrement (mobilier urban, obiecte de joaca,
agrement si sport, garduri imprejmuitoare) prin indicarea amplasamentului acestora pe harta
parcului de recreere sau de agrement;

v' administreazd dotarile specifice din parcuri: mobilier urban, obiecte de joaca,
agrement si sport, garduri imprejmuitoare si interioare;

v verifica activitatea de amenajare si intretinere a parcurilor si zonelor verzi aferente
locurilor de joacd pentru copii aflate in administrare;

V' urmareste realizarea programelor de intretinere si reparatii a dotdrilor existente
precum si a celor noi, informand conducerea institutiei cu privire la stadiul de realizare a
acestora;

v’ verificd sesizdrile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice referitoare la
deteriorarea sau interventiile asupra zonelor verzi;

v inspecteazd lucrdrile de amenajare sau modernizare a locurilor de joaci, respectiv
activitatea de montare a aparatelor de joacd pentru copii, montarea de banci tip parc;

v" Asigurd impreund cu Politia Locald a Comunei Jilava si firma de pazi contractatd,’
conservarea patrimoniului din administrare si sporirea gradului de siguranti a vizitatorilor;

v' participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a
rapoartelor si a proiectelor de hotarari, cdnd este cazul;

v’ asigurd imprejmuirea parcului de recreere, de agrement precum si a spatiilor de joac;

v' asigura dotarea parcului de recreere, de agrement precum si a spatiilor de joacd cu
toalete publice, canalizare corespunzétoare, instalatii de iluminat pe timpul noptii si mijloace
adecvate de colectare a gunoiului;

v' asigurd remedierea in cel mai scurt timp posibil, a defectiunilor sesizate si transmise
prin programul de lucréri urgente;

v"in cazul lucrarilor urgente in care este necesard demontarea echipamentelor sau a
unor parti din acestea, are obligatia sd semnalizeze corespunzitor zona, in vederea evitarii
producerii unor accidente. Aceasta se va face prin imprejmuirea locului si aplicarea la vedere
a afisajului ,,Pericol de accident!” sau ,,Echipament defect, a nu se utiliza, pericol de
accident!”;

v cunoaste legislatia si reglementirile in vigoare referitoare la locurile de joacd,




echipamentelor de agrement si se asigurd de respectarea acestora;

v este prezent la toate inspectiile organelor de indrumare si control aferente domeniului
de activitate;

v verificd respectarea regulamentului de organizare si functionare al parcurilor;

v' verificda modul de executare a lucrdrilor de curdtenie, intretinere, revizii pentru
echipamentele din parcuri;

v asigurd funcfionarea corectd a echipamentelor din spatiile de joacd in conditii de
sigurantd si securitate;

v’ 1in functie de sesizarile primife si ca urmare a verificarilor efectuate in teren intocmesc
péna cel tarziu in data de 05 a fiecdrei luni “Programul lunar de lucrari”, respectiv “Programul
de lucrdri urgente”, in cazul in care se constatd defecte grave care constituie pericole pentru
siguranta consumatorilor;

v'  asigurd, prin intermediul Politiei Locale a Comunei Jilava, respectarea ordinii in
spatiile de joacd prin inspectiile periodice cu aplicarea sanctiunilor pentru nerespectarea
regulamentului de utilizare a spatiilor de joacs;

v"asigurd indeplinirea obligatiei de aducere la cunostinta beneficiarilor a programului
de functionare al terenurilor de sport, prin afisaje montate la intrarea, precum si in incinta
acestora;

v" colaboreazd cu compartimentul de specialitate pentru eliberarea acordului de ocupare
temporard a terenurilor din parcuri, la solicitarea persoanelor fizice/juridice, in vederea
amplasdrii de echipamente de agrement, chioscuri si tonete, in periodelele in care se
organizeaza evenimente precum spectacole, festivaluri culturale si de divertisment Ocuparea
terenurilor din parc se face pe bazd de contract, potrivit legii. Pentru ocuparea acestor
suprafete, se vor percepe tarife/taxe aprobate prin Hotarare a Consiliului Local al Comunei
Jilava;

V' sesizeaza si propune Serviciului Public de Politie Locald, sanctionarea pentru orice
situatie ce procuce disconfort in domeniul public, pentru cazurile intilnite in activitatea
curenta,

v' propune Primarului Comunei Jilava, in cazul activitatilor si actiunilor nonprofit de
interes public sau cu impact social promovate de organizatii, fundatii si alte asemenea,
acordarea de scutiri de taxd pentru ocuparea domeniului public;

v urmdreste, in colaborare cu Politia Locald a Comunei Jilava, felul in care sunt

respectate clauzele contractuale stabilite prin contracte si face propuneri de incetare, in cazul




nerespectarii lor;

v intocmeste proces-verbal de predare/primire a amplasamentelor/spatiilor care fac
obiectul acordurilor de ocupare a domeniului public;

v’ ia masuri pentru eliberarea terenului/spagiului in cazul nerespectarii clauzelor
contractuale/acordurilor;

v’ verificd si asigura efectuarea lucririlor de intretinere si reparatii la iluminatul stradal

v verificd §i asigurd intretinerea/reparatia/inlocuirea retelei stradale privind
semnalizarea rutierd

v' in baza contractelor in vigoare pentru prestarea servicului, intocmeste comanda,
precum si graficul cu numarul de treceri si monitorizeaza lucririle ce fac obiectul comenzii,
privind intretinerea si salubrizarea stradala, precum si a spatiilor verzi;

v' controleazd si verificd, prin actiuni programate sau inopinat, zilnic si aleatoriu
prestatia de intretinere si salubrizare stradald, consemneazi fin scris, impreuni cu
reprezentantii prestatorului, rezultatele controlului;

v" Urmareste si raspunde pentru respectarea contractului ce are ca obiect salubrizarea
Comunei Jilava pentru realizarea urmatoarelor activititi:

- precolectarea, colectarea si transportul deseurilor menajere, deseurilor comunale,
voluminoase provenite de la persoane fizice, persoane juridice, institutii publice etc., cu
exceptia celor cu regim special;

- colectarea si transportul la rampa de neutralizare autorizatd a deseurilor rezultate din
activitdti de constructii si demolari.

- sortarea deseurilor comunale;

- maturatul manual al strazilor, trotuarelor, aleilor pietonale,

- maturatul mecanic al strazilor, trotuarelor si aleilor pietonale,

- curdtarea rigolelor prin razuire,

- intretinerea manuald a strazilor, trotuarelor si aleilor pietonale,

- golirea cosurilor de gunoi stradale,

- stropirea stradala,

- spdlatul stradal,

- incdrcarea, transportul si descircarea deseurilor stradale la groapa de gunoi,

- curdfatul manual sau mecanizat al zapezii si mentinerea in functiune a acestora pe timp
de polei sau de inghet;

- imprdstiatul mecanizat al materialului antiderapant,




- curdtatul manual al ghetii,

- transportul ghetii si z&pezii la locurile de depozitare.

v’ verifica igiena cartierelor de locuinte din Comuna Jilava, conform prevederilor legale
in vigoare, referitoare la mentinerea curdteniei de citre persoanele juridice si persoanele fizice
care au aceste obligatii;

v" wverifica si rezolva reclamatiilor privitoare la efectuarea activititilor contractate precum
si a reclamatiilor primite din comuna referitoare la aceste activitati;

v/ urmdreste si tine evidenta contractelor angajate, verifica si semneaza situatia devizelor
de lucrari primite de la prestatorii activitatilor contractate, urméarind incadrarea cheltuielilor in
bugetul alocat fiecarei prestatii;

v" intocmeste rapoarte, informari, adrese, referate, rispunzind pentru exactitatea si
corectitudinea datelor consemnate.

v" are o conduitd profesionald si morald ireprosabila si nu are voie sd pretinda si /sau sd
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v' rdspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter
personal si confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu;

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

v" se abtine de la orice fapté 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 cdtre conducerea institutiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

v' raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupd caz, pentru neindeplinirea
sarcinilor ce 1i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v are obligatia de a desfisurd activititi care implica arhivarea si manevrarea
documentelor la arhiva institutiei;

v’ respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

v’ respectd normele de sdndtate si securitate In munca si normele de prevenire si stingere
a incendiilor;

v’ respectd circuitul documentelor si procedurile de lucru;

v' colaboreazd cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

v respecta dispozitiile R.O.F. si R.O.1;




v respectd si implementeazd 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 munca, conform legislatiei in vigoare;

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

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire: Consilier
2.Clasa: 1
3.Grad profesional: debutant

4.Vechimea in specialitate necesard : nu este cazul

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,

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

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

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

potrivit Imputernicirii/delegdrii date de primarul comunei in limita mandatului;

b) cu organizatii internationale:potrivit Imputernicirii/delegarii date de primarul comunei
in limita mandatului

c) cu persoane juridice private: conform atributiilor prevazute in fisa postului




3. Limite de competentd: raspunde conform ROF si legislatia in vigoare cAt si
imputernicirii/delegdrii date de primarul comunei in limita mandatului
4. Delegarea de atributii si competentd: delegarii date de primarul comunei in limita

mandatului

Intocmit de:

1.Numele si prenumele : Matei Florin

2.Functia publica de gonducere : Secretar general
3.Semnaturd .......4]......

4.Data Intocmirii : 06.04.2022

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1.Numele si prenumele: Vacant
2.Semnatura.........c.......

3.Data : 06.04.2022




